ZARZADZENIE NR 29/2014
STAROSTY WRZESINSKIEGO
z dnia 13 sierpnia 2014 r.

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Starostwie
Powiatowym we Wrzesni

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2013 r., poz. 595 ze zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r., Nr 5, poz. 46), zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Przyjmowanie skarg i wnioskéw w Starostwie Powiatowym we Wrzesni odbywa sie
codziennie w godzinach pracy.

2. Starosta wrzesifiski w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje interesantow w poniedziatki
w godzinach od 14.00 do 16.00.

§ 2. 1. Skargi i wnioski w Starostwie Powiatowym we Wrze$ni mogg by¢ wnoszone pisemnie
(droga pocztowa lub sktadane bezposrednio w kancelarii), za pomoca telefaksu lub poczty
elektronicznej, a takze ustnie do protokothu.

2. Wszystkie skargi i wnioski rejestrowane sg w Wydziale Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich.

3. Nie rozpatruje si¢ skarg lub wnioskoéw, ktore nie zawierajg imienia i nazwiska (nazwy)
oraz adresu wnoszacego.

4. Wzér protokohu, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Za koordynacje postepowania zwigzanego z rozpatrywaniem skarg i wnioskow
odpowiada wyznaczony pracownik Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, do
ktérego zadan nalezy:

1) prowadzenie jednego wspolnego dla catego urzedu rejestru skarg i wnioskow,

2) niezwloczne przekazywanie skarg 1 wnioskdw poszczegbdlnym  wydzialom
merytorycznym celem zlozenia wyjasnien i opracowania projektu odpowiedzi dla
skarzacego lub wnioskujacego,

3) niezwloczne przekazywanie radzie powiatu skarg i wnioskow dotyczacych zadan
zarzadu powiatu lub starosty, a takze kierownikow powiatowych stuzb, inspekcji,
strazy 1 innych jednostek organizacyjnych,

4) monitorowanie terminowo$ci rozpatrywania skarg i wnioskOw przez poszczegdlne
wydzialy,

5) gromadzenie kompletu dokumentéw dotyczacych skarg i wnioskéw (w tym skarga lub
wniosek, wyjasnienia, o ktérych mowa § 5, odpowiedZz udzielana skarzgcemu lub
whnioskujgcemu),

6) wysylanie (dostarczanie) skarzacym lub wnioskujacym korespondencji zwigzanej
7z rozpatrywang skargg lub wnioskiem,

7) niezwtoczne, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni, przekazywanie wedlug wilasciwosci, do
wlasciwych organéw, skarg i wnioskow mylnie skierowanych do tut. urzedu
i rownoczesne powiadamianie o tym fakcie skarzacego lub wnioskujgcego,

8) przeprowadzanie corocznej analizy skarg i wnioskéw oraz przedkladanie jej staroscie.




§ 4. 1. Osoba, ktorej skarga lub wniosek cho¢ czeSciowo dotyczy, nie moze byé
odpowiedzialna za ztozenie wyjasnien i opracowanie projektu odpowiedzi na skarge lub
wniosek.

2. Osoba wskazana w skardze lub wniosku moze zosta¢ zobowigzana do udzielenia
pisemnych wyjasnien dotyczacych okolicznosci sprawy, ktérej dotyczy skarga lub wniosek.

§ 5. Do zadan naczelnika wydziatu, kierownika referatu lub osoby zajmujgcej samodzielne
stanowisko nalezy:
1) szczegodtowe zbadanie przedmiotu skargi lub wniosku,
2) przedlozenie sekretarzowi powiatu propozycji odpowiedzi dla skarzacego Iub
wnioskujacego.

§ 6. 1. Skargi i wnioski winny by¢ zbadane z nalezytg starannoscig, z uwzglednieniem
wszystkich okolicznosci majacych wplyw na ich prawidtowe zalatwienie.

2. Jezeli tres¢ skargi lub wniosku jest niejasna, nalezy wezwaé autora do ztozenia, w terminie
siedmiu dni od daty otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem,
iz nieusunigcie tych brakow spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

3. W postepowaniu ze skargami i wnioskami stosuje si¢ przepisy Dziatu VIII kodeksu
postepowania administracyjnego.

§ 7. 1. Odpowiedzi na skargi lub wnioski podpisujg starosta, wicestarosta badz osoba
upowazniona przez staroste, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Do wylgcznej kompetencji starosty zastrzezone jest podpisywanie odpowiedzi na skargi lub
wnioski, co do ktérych starosta dokona takiego zastrzezenia oraz na sktadane przez lub
za posrednictwem postéw, senatordéw i przedstawicieli urzedoéw centralnych.

§ 8. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich.
2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje sekretarz powiatu.

§ 9. Traci moc zarzadzenie nr 21/2011 Starosty Wrzesinskiego z dnia 23 sierpnia 2011 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Starostwie

Powiatowym we Wrzesni.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do zarzagdzania nr 29/2014 Starosty
Wrzesinskiego

z dnia 13 sierpnia 2014 r.

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI LUB WNIOSKU

tresé:
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Dane przyjmujacego skarge / wniosek:
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