Zatqcznik

do Zarzqdzenia nr 80/2011
Starosty Puttuskiego

z dnia 30 grudnia 2011 r.

Instrukcja w sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg

oraz wnioskow wplywajacych do Starostwa Powiatowego w Pultusku.

§ 1.

Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) StarosScie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Pultuskiego.

2) Wicestaroscie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestarostg Puttuskiego.

3) Czlonku Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ etatowego Czionka Zarzadu
zatrudnionego na podstawie wyboru w Starostwie Powiatowym.

4) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Puttusku.

5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Puttuskiego.

6) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Puttuskiego.

7) Dyrektorach - nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow wydzialow Starostwa.

8) Pracowniku zatrudnionym na samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to
rozumie¢ pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy w

Starostwie Powiatowym w Puttusku.

§ 2.
1. Starosta lub w jego =zastgpstwie Wicestarosta jest organem wlasciwym do
rozpatrywania:
1) skarg wniesionych na pracownikow Starostwa,
2) wnioskow dotyczacych funkcjonowania Starostwa.
2. Przepisy zarzadzenia stosuje si¢ rowniez do skarg i wnioskow przekazywanych Staroscie
przez media lub organizacje pozarzadowe.
3. Skargi 1 wnioski nie zawierajace imienia 1 nazwiska (nazwy) i adresu wnoszacego —
pozostawia si¢ bez rozpoznania.
4. Kwalifikacji skarg i wnioskoéw dokonuje Starosta, Wicestarosta lub Sekretarz zgodnie z
art. 222 k.p.a.
§ 3.
Koordynatorem zadan dotyczacych przyjmowania, rozpatrywania skarg i wnioskow

w Starostwie jest Sekretarz, ktory:



1) dokonuje rejestracji skargi lub wniosku,

2) przekazuje skarge lub wniosek dyrektorowi badz pracownikowi zatrudnionemu na
samodzielnym stanowisku w Starostwie, ktorych pracy dotyczy skarga lub wniosek,
celem przygotowania rzeczowych 1 wnikliwych wyjasnief 1 informacji,

3) czuwa na terminowoscia udzielenia odpowiedzi na skarge lub wniosek,

4) przygotowuje projekt odpowiedzi na skarge lub wniosek i przedktada Staroscie

lub Wicestaroscie do podpisu.

§ 4.

1. Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomoca dalekopisu
telefaxu lub poczty elektronicznej a takze ustnie do protokotu.

2. W przypadku skarg i wnioskow wnoszonych ustnie do protokétu, protokot sporzadzaja:
1) dyrektor wydziatu - jezeli skarga lub wniosek dotyczy pracownika wydziatu,
2) pracownik sekretariatu - jezeli skarga lub wniosek wnoszony jest do Starosty lub
Wicestarosty a dotyczy dyrektora lub pracownika zatrudnionego na samodzielnym
stanowisku w Starostwie;
3) czionek Zarzadu, Sekretarz, Skarbnik - jezeli skarga lub wniosek jest wniesiona do
cztonka Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika a dotyczy pracownika Starostwa.

3. Protokdt z przyjecia skargi lub wniosku podpisuje osoba, ktéra sporzadzita protokot
1 osoba wnoszaca skarge lub wniosek.

4. Protokot po podpisaniu przekazywany jest do Sekretarza celem zarejestrowania
w rejestrze skarg lub wnioskow.

5. Protokol, o ktorym mowa w ust. 3 1 4 powinien zawierac:
1) date przyjecia,
2) imig 1 nazwisko (nazwe) i1 adres wnoszacego skarge lub wniosek,
3) zwigzle okreslenie sprawy,
4) imig 1 nazwisko, stanowisko sporzadzajacego protokoét,
5) podpisy osoby sktadajacej skarge lub wniosek oraz pracownika Starostwa.

6. Odpowiedzi na skarge 1 wniosek podpisuje Starosta lub Wicestarosta.

§ 5.
1. Starosta lub Wicestarosta przyjmuja interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow

w poniedziatki w godzinach 15.00-17.00.



2. Czlonek Zarzadu, Sekretarz, Skarbnik, dyrektorzy, przyjmuja obywateli w sprawach
skarg 1 wnioskow codziennie w godzinach pracy Starostwa.

3. Informacja o dniach i1 godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow winna
by¢ umieszczona w widocznym miejscu w budynku Starostwa oraz zamieszczona

w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa.

§ 6.
Pracownicy, ktorzy uczestnicza w zadaniach dotyczacych rozpatrywania skarg i wnioskéw
zobowiazani s3 do rozpatrywania i zatatwiania ich z nalezyta starannos$cia, wnikliwie,

w terminach okreslonych w art. 237 k.p.a..

§ 7.
1. Jezeli do Starostwa zostanie przekazana skarga na Starost¢, czitonkdéw Zarzadu,
kierownika powiatowej jednostki organizacyjnej, Starosta przekazuje t¢ skarge Radzie
Powiatu w Puttusku.

2. Skargi, o ktorych mowa w ust. 1 sa rejestrowane w rejestrze, ktory prowadzi Sekretarz.

§ 8.

1. Dokumentacje dotyczaca skarg i wnioskow sktadanych do Starostwa przechowuje
Wydziat Organizacji i Nadzoru.

2. Na podstawie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych — skargi i wnioski
klasyfikuje si¢ pod symbolem ,,15”. Rejestr skarg i wnioskow oraz analizy i oceny
sq oznaczone symbolem ,,A”. Pozostata dokumentacja zwiqzana z rozpatrywaniem skarg
i wnioskow oraz prowadzonymi nadzorem i kontrolq oznaczona jest symbolem ,,B3”
i oznacza dokumentacje o czasowym znaczeniu praktycznym, ktora po uplywie trzech lat

podlega brakowaniu.



