)
Zarzadzenie nr WD /2023

Starosty Puttuskiego
z dnia ,U«fmo%gou 2023r.

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji w Starostwie
Powiatowym w Puftusku

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2022r.
poz. 1526, ze zm.), art. 221 — art. 226a ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. 2023r. poz. 775, ze zm.), art. 1 - art. 4 ustawy z dnia 11 lipca 2014r.
o petycjach (Dz.U. z 2018r. poz. 870) oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46) zarzagdzam,
Co nastepuje:

§1.
Wprowadzam do stosowania:

1) Instrukcje w sprawie organizacji przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg, wnioskow
i petycji w Starostwie Powiatowym w Puttusku — zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2) Wzér protokotu zgtaszania ustnego skargi lub wniosku — zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorom wydziatéw i pracownikom zatrudnionym
na samodzielnych stanowiskach.

§ 3.

Nadzdér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
§4.

Traci moc zarzgdzenie nr 6/2019 Starosty Puttuskiego z dnia 18 lutego 2019r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji w Starostwie Powiatowym w Puttusku
oraz zarzadzenie nr 22/2022 Starosty Puttuskiego z 28 marca 2022r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie
przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg, wnioskdw i petycji w Starostwie Powiatowym
w Puttusku

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zafqcznik nr 1 L

do zarzqdzenia nr LS. /2023
Starosty Puttuskiego

z dnia “’L\’W“{Q« 2023r.

Instrukcja w sprawie organizacji przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i

petycji
w Starostwie Powiatowym w Puttusku

Tryb postepowania w sprawach organizacji przyjmowania, rozpatrywania skarg i wnioskéw regulujg
przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego, rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia
2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46).

I. Przyjmowanie skarg i wnioskow

1. Starosta, Wicestarosta przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki od 15%
do 16%° po wczesniejszym umowieniu wizyty w Sekretariacie Starostwa Powiatowego w Puttusku,
zwanym dalej Starostwem. W przypadku, gdy poniedziatek przypada na dzieA ustawowo wolny
od pracy, Starosta, Wicestarosta przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskdw w pozostate
dni robocze po wczesniejszym umowieniu wizyty w Sekretariacie Starostwa.

2. Sekretarz, Skarbnik, dyrektorzy wydziatow, pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
pracy przyjmujg interesantdow w sprawach skarg i wnioskéw codziennie od poniedziatku do pigtku
w godzinach pracy Starostwa.

3. Informacja o dniach i godzinach przyjec interesantéw w sprawach okreslonych w ust. 1 powinna by¢
umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Starostwa.

4. Pracownik przyjmujacy interesanta w sprawie skargi/wniosku wnoszonego ustanie, jest obowigzany
sporzagdzi¢ protokot przyjecia, ktdérego wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

5. Skargi i wnioski wptywajace do Starostwa powinny by¢ traktowane jako pilne i rozpatrywane
terminowo.

6. Przyjmujacy skarge i wniosek potwierdza ztozenie skargi lub wniosku, jezeli zazada tego wnoszacy.

1l. Rejestrowanie skarg i wnioskow

1. Wszelkie pisma o charakterze skargi/wniosku powinny by¢ kierowane przez Kancelarig do Sekretarza
Powiatu.

2. Skargi i wnioski ewidencjonowane sg w rejestrze skarg i wnioskow.

3. Rejestr skarg i wnioskow dotyczgcych pracownikdw Starostwa oraz funkcjonowania urzgdu prowadzi
i nadzoruje wyznaczony przez Dyrektora Wydziatu Organizacji i Nadzoru pracownik, ktory:

1) monitoruje terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz przygotowuje projekt odpowiedzi,
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2) udziela interesantom zgtaszajagcym sie w sprawie skarg i wnioskdéw niezbednych infermacji o toku
zatatwiania sprawy, kieruje interesantow do wifasciwego wydziatu lub organizuje przyjecie
interesantOw przez Staroste, Wicestaroste lub Sekretarza.

4. Skargi adresowane do Rady Powiatu w Puitusku, dotyczgce Zarzadu Powiatu, Starosty i kierownikow
powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz innych jednostek organizacyjnych powiatu, za wyjatkiem
spraw nalezgcych do zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej, rejestrowane sg w odrebnym
rejestrze prowadzonym przez Wydziat Obstugi Rady i Zarzadu i rozpatrywane przez Rade Powiatu.

5. Merytoryczne rozstrzygniecie skargi/wniosku polega na:

-uznaniu skargi/wniosku za zasadny, z ewentualnym zaleceniem dla podmiotéw wtasciwych co do
sposobu postepowania w sprawie bedacej przedmiotem skargi/wniosku;

- uznania skargi/wniosku za bezzasadny, jezeli zarzuty skargi lub twierdzenia wniosku nie znajduja
potwierdzenia w toku ich rozpatrywania;

- podtrzymaniu swojego poprzedniego stanowiska o uznaniu skargi za bezzasadng g w przypadku
przewidzianym w Kodeksie.

6. Rejestracji nie podlegajg:
1) skargi/wnioski anonimowe,

2) skargi/wnioski, ktorych rozpatrywanie nalezy do kompetencji innych organéw, instytucji
lub podmiotow.

Ill. Rozpatrywanie skarg i wnioskow

1. Do rozpatrywania skarg i wnioskdw stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego
oraz rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji, przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow.

2. Dyrektorzy wydziatow, kierownicy i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy
odpowiedzialni sg za powiadomienie bezposredniego przetozonego o ztozeniu skargi i wniosku oraz
niezwtoczne przekazywanie skargi/wniosku do Wydziatu Organizacji i Nadzoru celem rejestraciji.

3. Skargi i wnioski przekazywane sg do Sekretarza Powiatu, ktory analizuje tres¢ skargi/wniosku,
a nastepnie umieszcza dekretacje do Wydziatu Organizacji i Nadzoru - komérki odpowiedzialnej
za przygotowanie odpowiedzi oraz Wydziatu (w trybie do wiadomosci), ktdry przygotowuje
wyjasnienia.

4., Zatatwianie skarg/wnioskow w terminach okreslonych przepisami prawa (art. 237 kpa) koordynuje
wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacji i Nadzoru.

5. Dyrektorzy poszczegdlnych wydziatéw, pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
pracy ponoszg odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe przygotowanie stanowiska merytorycznego
w sprawie bedacej ich przedmiotem.

6. Projekt odpowiedzi przedstawiany jest Sekretarzowi Powiatu do akceptaciji.



7. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisujg Starosta lub Wicestarosta.

8. Skargi dotyczace zadan lub dziatalno$ci Zarzadu Powiatu, kierownikéw powiatowych stuzb, inspekgii,
strazy oraz innych jednostek organizacyjnych w sprawach nalezacych do zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej rozpatruje Wojewoda.

9. Skargi dotyczace Starosty, Zarzadu Powiatu, kierownikdw powiatowych stuzb, inspekcji, strazy oraz
innych jednostek organizacyjnych rozpatruje Rada Powiatu, z wyjatkiem spraw okre$lonych w ust. 8.

10. W przypadku skargi dotyczacej zaniedbania lub nienalezytego wykonania zadania, a takze
przewlektego lub biurokratycznego zatatwiania sprawy przez pracownika, skarge mozna przekazaé jego
stuzbowemu przetozonemu z obowiazkiem zawiadomienia organu wtasciwego do rozpatrzenia skargi
0 sposobie jej zatatwienia.

11. Akta rozpatrywanych skarg i wnioskdw przez Staroste, Wicestaroste lub Sekretarza Powiatu
gromadzone i przechowywane sg w Wydziale Organizacji i Nadzoru, natomiast w przypadku skarg
i wnioskow rozpatrywanych przez Rade Powiatu — w Wydziale Obstugi Rady i Zarzadu.

12. Jezeli Starostwo nie jest organem wtasciwym do rozpatrzenia skargi/wniosku, wyznaczony
pracownik Wydziatu Organizacji i Nadzoru zobowigzany jest niezwtocznie, nie pdiniej jednak
niz w terminie 7 dni od daty wptywu, przekazac skarge/wniosek wtasciwemu organowi, powiadamiajac
0 tym wnoszgcego.

IV. Petycje

1. Rozpatrywanie petycji w Starostwie odbywa sie zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 lipca 2014r.
o petycjach (Dz.U. z 2018r. poz. 870), a w zakresie nieunormowanym w ustawie, zgodnie z przepisami
ustawy z  dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks  postepowania administracyjnego
(Dz. U. 2023r. poz. 775, ze zm.)

2. Przedmiotem petycji moze by¢ zadanie, w szczegdlnosci zmiany przepisow prawa, podjecia
rozstrzygniecia lub innego dziatania w sprawie dotyczacej podmiotu wnoszgcego petycje, zycia
zbiorowego lub wartoséci wymagajacych szczegdlnej ochrony w imie dobra wspoélnego, mieszczgcych
sie w zakresie zadan i kompetencji nalezgcych do wtasciwosci Rady Powiatu w Puttusku oraz Starosty
lub Zarzadu Powiatu.

3. Petycje sktada sie w formie pisemnej na adres Starostwa, lub za pomocg srodkéw komunikacji
elektronicznej na adres sekretariat@powiatpultuski.pl lub kancelaria@powiatpultuski.pl albo przez
elektroniczng skrzynke podawczg.

4. Petycje kierowane do Starosty, Zarzadu Powiatu oraz Rady Powiatu podlegajg rejestracji
w Centralnym Rejestrze Petycji w Wydziale Obstugi Rady i Zarzadu.

5. Po zarejestrowaniu w Centralnym Rejestrze Petycji — pracownik Wydziatu Obstugi Rady i Zarzadu
niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od daty wptywu do Starostwa, zamieszcza na stronie
BIP powiatu zanonimizowany skan petycji, date jej ztozenia oraz w przypadku wyrazenia zgody
na ujawnienie danych osobowych — imie i nazwisko albo nazwe podmiotu wnoszacego petycje
lub podmiotu w interesie, ktdrego petycja jest sktadana, a nastepnie, po uzgodnieniu z Sekretarzem
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Powiatu, przekazuje ja do wtasciwej komorki organizacyjnej Starostwa lub jednostki organizacyjnej
powiatu w celu rozpatrzenia.

6. Pracownicy rozpatrujgcy petycje we wilasciwych komdrkach organizacyjnych Starostwa
oraz jednostkach organizacyjnych powiatu niezwtocznie przekazujg do Wydziatu Obstugi Rady i Zarzgdu
opinie i pisma dotyczgce przebiegu postepowania rozpatrywania petycji.

7. Wydziat Obstugi Rady i Zarzadu niezwtocznie aktualizuje na stronie BIP powiatu dane dotyczace
przebiegu postepowania rozpatrywania petycji, w szczegdlnosci dotyczace zasieganych opinii,
przewidywanego terminu oraz sposobu rozpatrzenia petycji.

8. Jezeli przedmiotem petycji sg sprawy niepotgczone merytorycznie, wchodzace w zakres dziatania
i kompetenciji kilku komérek organizacyjnych Starostwa — Sekretarz Powiatu wyznacza osobe, ktéra
prowadzi postepowanie wyjasniajgce i przygotowuje odpowiedz na petycje.

9. Koordynowanie rozpatrywania petycji oraz kontrolowanie terminowosci udzielania odpowiedzi
na petycje kierowanych do Starosty, Zarzagdu Powiatu lub Rady Powiatu zapewnia Wydziat Obstugi
Rady i Zarzadu.

10. Corocznie w terminie do 30 czerwca Wydziat Obstugi Rady i Zarzadu umieszcza na stronie BIP
powiatu zbiorcza informacje o petycjach rozpatrzonych przez Staroste lub Zarzad Powiatu oraz Rade
Powiatu w roku poprzednim.

Dyyeitor '
i .ac'\i i Nadzoru

MNOWIna




Zatqcznik nr 2 _

do zarzqdzenia nr 2») /2023
Starosty Puftuskiego

Zdnia ... A% A 5. 2023,

PROTOKOL

zgtaszania ustnego skargi lub wniosku

PANIT (PAN) oottt ettt s et et ses et e sha st et et sns et ets et ses e e sen et eeeesene e ereeee s eneerssenn
Zamieszkata (Y) W e UL ettt nr......

Whnosi ustnie do protokotu skarge/wniosek” o nastepujgcej tresci:

Podmiot wnoszacy dotgcza do protokotu nastepujace zatgczniki:
Protokoét zostat wnoszgcemu odczytany.

Protokét sporzadzit: Podpis wnoszacego:

"Niepotrzebne skre§li¢



