ZARZADZENIE NR d4/4(0D)|
STAROSTY JELENIOGORSKIEGO
z dnia <.9. K0, 0B1,....

w sprawie  zasad obstugi interesantow przez pracownikdéw Starostwa
Powiatowego w Jeleniej Gorze.

Na podstawie art. 15 ust.1, ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 22 marca 1990r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 Nr 142, poz. 1593 z pdzn. zm.)
oraz art. 9, 12 i 35 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania
administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071 z pdzn. zm.)
zarzadzam co nastgpuje:

§1

1. Przy zalatwianiu spraw obywateli przez Starostwo Powiatowe w Jelenie]
Gorze obowiazuja zasady obstugi interesantéw wynikajace z Konstytucji,
ustaw 1 wewnetrznych uregulowan Starosty.

2. Przestrzeganie tych zasad jest podstawowym obowigzkiem wszystkich
pracownikow Starostwa Powiatowego w Jeleniej Gorze. ‘

§ 2

1. Naczelng zasada pracy w Starostwie jest uprzejme, sumienne, sprawne

1 kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie obywateli.

2. Wszyscy pracownicy Starostwa w toku wykonywania swych obowiazkéw
stuzbowych winni umozliwi¢ obywatelom realizacje ich uprawnien

1 egzekwowanie powinnosci w sposob zgodny z prawem, wykazujac nalezyta

troske o ochrong ich stusznego interesu, a w szczegdlnosci winni:

- udziela¢ interesantom informacji niezbednych przy zalatwianiu danej
sprawy 1 wyjasnia¢ tres¢ przepisow wiasciwych ze wzgledu na przedmiot
Sprawy,

- bezzwlocznie rozstrzyga¢ sprawy, a gdy to nie jest mozliwe z uwagi na
stopien ich ztozonosci okresla¢ doktadny termin ich zatatwienia zgodny z
przepisami Kodeksu postgpowania administracyjnego,

- przestrzega¢ Scisle obowigzujace terminy, a w razie wystapienia
zaleznych lub niezaleznych przeszkdd w ich dotrzymaniu, powiadomié
interesanta o przyczynach zwloki i okre$lié nowy termin zalatwienia

Sprawy,

3,



- wyczerpujaco informowaé interesantdw o stanie wniesionych przez nich
spraw na kazde zadanie (pisemne, telefoniczne badz ustne),

- informowaé interesantéw o przystugujacych im srodkach odwotawczych
lub srodkach zaskarzenia.

§3

. Przy zalatwianiu indywidualnych spraw obywateli nie nalezy zada¢ od nich
zaswiadczen na potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych
do wustalenia na podstawie przedktadanych przez nich do wgladu
dokumentow urzedowych, a w szczegodlnosci:

- dowoddw stwierdzajacych tozsamose,

- dokumentow urzedowych wystawianych przez instytucje opieki
spotecznej, ubezpieczen spotecznych (aktualne decyzje, odcinki renty lub
emerytury),

- nakazoéw platniczych dot. zobowiazan pienigznych od rolnikow lub
decyzji organdw podatkowych ustalajacych wysoko$¢ zobowiazania,

- innych dokumentéw urzedowych, takich jak: dyplomy, s$wiadectwa,
legitymacje (np. studenckie, szkolne, stuzbowe, cztonkowskie, prawa
jazdy, dowody rejestracyjne, prawomocne orzeczenia sadow
powszechnych, orzeczenia komisji lekarskich, akty notarialne, akty stanu
cywilnego). ‘

. W przypadku, gdy przepis prawa nie wymaga urzgdowego potwierdzenia

okre§lonych faktéw lub stanu prawnego na podstawie zaswiadczenia

wlasciwego organu, urzednik zatatwiajacy sprawe winien odebra¢ od
obywatela - na jego wniosek — stosowne oswiadczenie do protokotu.

Urzednik  powinien woéwczas pouczyC skladajacego  oswiadczenie

o odpowiedzialnosci karnej za podanie fatszywych danych i zaznaczy¢ fakt

pouczenia w formularzu protokotu oraz na podstawie dokumentu tozsamosci

odnotowa¢ dane personalne interesanta (imie¢, nazwisko, adres zamieszkania,
rodzaj dokumentu tozsamosci jego seria, numer i organ, ktéry go wydat,
numer ewidencyjny PESEL), a nastepnie dopilnowac wpisania przez niego
daty i zlozenia podpisu. Podpis zlozony powinien by¢ przez urzednika
uwierzytelniony (potwierdzenie witasnorgcznosci). Po wykonaniu tych
czynnos$ci urzednik winien odnotowaé na formularzu protokolu swoje imig

i nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz zamiesci¢ swoj podpis.

. Niezbedne dla zatatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia

na podstawie posiadanej przez wydzial dokumentacji lub bedace

w posiadaniu innych wydziatow, zbiera i kompletuje urz¢dnik zatatwiajacy

dang spraweg.



W

§ 4

. Celem umozliwienia obywatelom sktadania skarg i wnioskow w sposdb

bezposredni Starosta i pozostali czlonkowie Zarzadu Powiatu przyjmuja
obywateli w wyznaczonych dniach i godzinach. Miejsce i czas przyjec
obywateli podaje si¢ do wiadomosci w formie trwalego ogloszenia
w siedzibie Starostwa i powiatowych jednostkach organizacyjnych oraz w
siedzibach stuzb, inspekcji i strazy.

W godzinach przyjmowania skarg i wnioskéw przez Starost¢ i1 czionkow
Zarzadu na swoich stanowiskach winni by¢ obecni WSZyscy dyrektorzy
wydzialdow dla zapewnienia szybkiej informacji quz opinii w sprawie
stanowigcej przedmiot skargi lub wniosku.

Z przyje¢ interesantow sporzadza si¢ protokot.

. Obstuge przyje¢ obywateli przez Starostg i cztonkéw Zarzadu w sprawach

skarg i wnioskow zapewnia Wydziat Organizacyjno-Prawny.

§5

Dyrektorzy wydzialow Starostwa i1 podlegli im urzednicy przyjmuja
obywateli w sprawach skarg i wnioskow w ramach posiadanych kompetencji
codziennie w godzinach urz¢dowania.

Dyrektorzy wydziatow zobowiazani sg do:

1) =zapewnienia nalezytych . warunkéw organizacji przyjmowania,
ewidencjonowania i zatatwiania skarg i wnioskéw w wydziatach,

2) wykorzystywania wiadomos$ci zawartych w skargach i wnioskach do
ochrony interesu spotecznego i stusznego interesu obywateli oraz
podejmowanie dzialan majgcych na celu likwidacje przyczyn
powstawania skarg.

Wydzialem koordynujacym i nadzorujacym w sprawach przyjmowania,

rozpatrywania 1 zalatwiania skarg i wnioskow obywateli jest Wydziat

Organizacyjno-Prawny.

§6

. Tryb postgpowania w sprawach skarg i wnioskow regulujg stosowne

przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz instrukcja
kancelaryjna.

Szczegdtowe zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
skarg i wnioskéw w Starostwie reguluje odrebne Zarzadzenie Starosty.



§7

1. Bezposredni nadzér nad przestrzeganiem zadan i obowiazkéw wynikajacych
z niniejszego zarzadzenia sprawuja dyrektorzy Wydziatow Starostwa.

2. Dyrektorow wydziatéw zobowiazuje do uwzglednienia zadan i obowiazkow
wynikajacych z zarzadzenia w okresowym szkoleniu wewnatrz
wydziatowym.

3. Sekretarza Powiatu zobowiazuj¢ do spowodowania, by tres¢ zarzadzenia
zostata udostepniona do publicznej wiadomosci.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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