ZARZADZENIE NR 18/2026
STAROSTY WRZESINSKIEGO
Z dnia 18 marea 2026 r.

w sprawie przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji
w Starostwie Powiatowym we Wrzesni

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzic powiatowym
(Dz.U. 22025 1. poz. 1684) w zwigzku z art. 223 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2025 r. poz. 1691) oraz art. 2 ust. 1 ustawy z dnia
11 lipca 2014 . o petycjach (Dz. U. z 2018 r. poz. 870) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Zarzadzenie reguluje sposob przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg,
wnioskOw i petycji w Starostwie Powiatowym we Wrzes$ni, zwanym dalej ,,Starostwem”™.

2. Zasady skiadania i rozpatrywania oraz sposéb postgpowania ze skargami i wnioskami
okredlaja zapisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego
oraz rozporzadzenie Rady Ministtéw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg 1 wnioskow.

3. Zasady skladania i rozpatrywania oraz sposob postgpowania z petycjami okreslaja zapisy
ustaw z dnia 11 lipca 2014 1. o petycjach.

4. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Radg Powiatu Wrzesinskiego,

2) Staroscie — nalezy przez to rozumieé Starostg Wrzesinskiego,

3) Wicestaro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Wrzesinskiego,

4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu,

5) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wydzial, biuro, zespot lub samodzielne
stanowisko pracy,

6) kierowniku komorki organizacyjnej — naleZy przez to rozumie¢ naczelnika wydzialu, osobg
kierujaca biurem, przewodniczacego zespolu albo osobg zajmujacqy samodzielne stanowisko
pracy,

7) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostk¢ organizacyjng Powiatu
Wrzesinskiego,

8) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn [nformacji Publicznej Powiatu Wrzesiniskiego.

§ 2. 1. Starosia przyjmuje interesantéw w sprawach skarg, wnioskéw i petycji w godzinach
urzedowania Starostwa oraz po godzinach pracy Starostwa we wtorki od 15.00 do 15.30
po uprzednim uzgodnieniu telefonicznym.

2. Wicestarosta, Sekretarz i kierownicy komdrek organizacyjnych przyjmuja interesantow
w sprawach skarg wnioskéw i petycji w godzinach urzedowania Starostwa.

3. Informacja o migjscu przyjeé interesantéw w sprawach skarg, wnioskéw 1 petycii jest
umieszczana na tablicy ogloszen Starostwa oraz udostepniana w BIP.

§ 3. 1. Skargi i wnioski moga by¢ skladane:

1) pisemnie na adres: Starostwo Powiatowe we Wrzesni, ul. Chopina 10, 62-300 Wrzeénia,
2) za posrednictwem poczty elektronicznej na adres: starostwo@wrzesnia.powiat.pl,

3) za poSrednictwem adresu do dorgezen elektronicznych: AE:PL-66089-89776-FASJA-24,



4) osobiscie w Starostwie,

5) ustnie do protokotu.

2. Petycje moga by¢ skladane w trybie okreSlonym w ust. 1 pkt 1-4.
3. Skargi, wnioski i petycje nie moga by¢ wnoszone telefonicznie.

§ 4. Komérka organizacyjna koordynujaca postgpowania w sprawach dotyczacych skarg,
wrnioskéw 1 petycji jest Wydzial Organizacyjny, ktory w szczegdlnosci:

1) prowadzi rejestr skarg i wnioskoéw oraz rejestr petycji rozpatrywanych w komérkach
orgamzacyjnych, zgodnie ze wzorami stanowigcymi zataczniki nr1 i nr 2 do niniejszego
zarzadzenia,

2) prowadzi rejestr skarg 1 wnioskéw oraz rejestr petycji rozpatrywanych przez Radg, zgodnie
ze wzorami stanowiacymi zalaczniki nr 1 i nr 2 do ninigjszego zarzadzenia,

3) przekazuje Radzie skargi, wnioski i petycje, do rozpatrzenia ktérych wlaciwa jest Rada,

4) kontroluje terminowos¢ zatatwiania skarg, wnioskow i petycji przez komorki organizacyjne,
5) publikuje w BIP odwzorowanie cyfrowe petycji, dat¢ jej zlozenia oraz w przypadku
wyrazenia na to stosownej zgody, imi¢ 1 nazwisko albo nazwe podmiotu wnoszacego petycje
lub podmiotu, w interesie ktdrego petycja jest skiadana, oraz niezwlocznic aktualizuje dane
dotyczace przebiegu postgpowania, w szczegélnosci dotyczace zasigganych opinii,
przewidywanego terminu oraz sposobu zatatwienia petycji,

6) przygotowuje 1 publikuje w BIP corocznie, w terminie do 30 czerwca, zbiorcza informacje
o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim przez podmiot whasciwy do ich rozpatrzenia.

§ 5. Komorka organizacyjna odpowiedzialna za rozpatrzenie skargi, wniosku lub petycji
w ramach swej wlasciwosci rzeczowe] wykonuje nastepujace czynnosci:

1) prowadzi postgpowanie wyjasniajace w sprawie skargi, wniosku Tub petycii,

2) przygotowuje zawiadomienie do osoby wnoszacej skarge, wniosek lub petycj¢ o sposobie
rozpatrzenia albo o koniecznoéci zmiany terminu rozpatrzenia,

3) w przypadku stwierdzenia, Ze wiasciwy do rozpatrzenia skargi, wniosku lub petycji jest inny
organ, przekazuje skargg, wniosek lub petycje wedlug wlasciwosci,

4) informuje Wydzial Organizacyjny o rozpatrywanych skargach, wnioskach i petycjach w celu
biezacego aktualizowania rejestru skarg i wnioskéw oraz rejestru petycji,

5) w przypadku petycji:

a) przekazuje do Wydzialu Organizacyjnego odwzorowanie cyfrowe petycji i zawiadomienia
0 sposobie jej rozpatrzenia,

b} informuje Wydziat Organizacyjny o przebiegu postgpowania w celu biezgce) aktualizacji
danych w BIP.

§6.1. W przypadku wplywu skargi, wniosku lub petycjii bezpo$rednio do komdrki
organizacyjnej, skarge, wniosek lub petycje nalezy przekazaé do Kancelarii Starostwa w celu
rejestracji w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.

2. Jezeli skarga, wniosek lub petycja dotyczy wiasciwosci kilku komorek organizacyjnych,
Sekretarz wskazuje komérke prowadzaca, odpowiedzialna za ich rozpatrzenie, po zcbraniu
informacji z poszczegolnych komorek 1 wspdlpracy z nimi do momentu zakoficzenia sprawy.
3. W przypadku przekazania skargi, wniosku lub petycji do rozpatrzenia jednostce
organizacyjne] powiatu, w zawiadomieniu o przekazaniu zamieszcza si¢ klauzule
zobowiazujaca jednostke do poinformowania o sposobie rozpoznania przekazanej skargi,
wniosku [ub petycji.



4. W przypadku zgloszenia sig interesanta w sprawie skargi lub wniosku do wiasciwej w jego
sprawie komorki organizacyjnej, pracownik te] komorki sporzadza protokét z przyjecia
wniesione] ustnie skargi lub wniosku.

5. Wzor protokolu, o ktérym mowa w ust. 4 stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 7. Biezacy nadzor 1 kontrolg nad przyjmowaniem i zalatwianiem skarg wnioskoéw 1 petycji
sprawuje Sckretarz.

§ 8. Traci moc zarzadzenie nr 9/2016 Starosty Wrzesinskiego z dnia 1 lutego 2016 r. w sprawie
szczegblowych zasad przyjmowania 1 rozpatrywania petycji w Starostwie Powiatowym
we Wrzesni oraz zarzadzenie nr 37/2019 Starosty Wrzesiiskiego z dnia 17 grudnia 2019 r.
w sprawie organizacji przyjmowania 1 rozpatrywania skarg i wnioskéw w Starostwie
Powiatowym we Wrzesni.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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