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Zatqeznik do
Zarzcqezenia Nir 3/2016
Starosty Putinskiego

= dnia 28 stveznia 2016 r,

Zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg,

wnioskow i petycji w Starostwie Powiatowym w Puttusku

Rozdzial 1
§ 1.

llekro¢ w niniejszym zalaczniku jest mowa o:
Starostwie, nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Py ltusku,
Staro$cie, nalezy przez to rozumie¢ Staroste Pultuskiego,
Wicestaroscie, nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Pultuskiego,
Sekretarzu, nalezy przez to rozumieé Sekretarza Powiatu Pultuskiego,
Skarbniku, nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Powiatu Pultuskiego,
dyrektorach, nalezy przez to rozumie¢ dyreklordw wydzialow Starostwa
Powiatowego w Pultusku oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych

stanowiskach pracy w Starostwie Powiatowym w Pultusku,

2.

won

Tryb postepowania w sprawach zalatwiania skarg wnioskéw i petycji reguluja;

dzial VII[ ustawy z dnia 14 czerwea 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. U. 22016 1. poz. 23), zwangej dalej Kpa;

rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002 r. Nr 5 poz. 46);
ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2014 r. poz. 1195), zwana dalej

ustawg.

§ 3.

W kontakiach ze stronami wnoszqcymi skargi, wnioski lub petycje pracownikow

Starostwa Powiatowego w Pultusku obowiazujy zasady:

1.

zyczliwego podejscia i rownego traktowania stron:



1)

dazenia do dokladnego wyjasnienia stanu faktycznego oraz do zalatwienia skarg,

wnioskéw lub petycii;

. wyczerpujacego i dokladnego informowania stron o okolicznosciach faktycznych

i prawnych majacych wplyw na sposob zatatwiania skarg, wnioskdw 1 petycji;
wnikliwego | niezwlocznego dzialania w celu rozpatrzenia i zalatwienia skargi, -
wniosku lub petycji.

Rozdzial 11

§ 4.

Skargi 1 wnioski mogga by¢ wnoszone:
pisemnie, pocztq tradycyjng na adres: Starostwo Powiatowe w Pultusku
ul. Biatowiejska 5;
poprzez ztozenie w kancelarii Starostwa w godzinach pracy;
pocztg elektroniczng na adres: sekretariat@powiatpultuski.pl;

ustnie do proteketu.

. Interesanci zglaszajacy sig¢ w sprawach skarg i wnioskow do Starostwa przyjmowani

g przez:
Staroste i Wicestaroste w poniedziatki od 15% do 17%

W przypadku, gdy poniedzialek jest dniem ustawowo wolnym od pracy Starosta
i Wicestarosta przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w nast¢pnym
dniu roboczym w godz. od 15 do 16%.

Sekretarza, Skarbnika, dyrektorow codziennie od poniedzialku do piatku
w godzinach pracy Starostwa

Ewidencje przyje¢ interesantéw w ramach skarg i wnioskéw prowadzi Wydziat
Organizacji i Nadzoru wedlug wzoru stanowiacego zalacznik Nr 1 do Zasad.
Informacje o przyjeciach interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w Starostwie
umieszcza sig:

na tablicy ogloszen Starostwa;

w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa

Skargi i wnioski skladane pisemnie muszg zawieraé imig i nazwisko/nazwe
i adres skarzacego/wnioskodawecy.

Skargi i wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska/nazwy wnoszgcego pozostawia

si¢ bez rozpatrzenia.



6. W przypadku zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie
sporzadza protokot, ktéry powinien zawierac:

1) date przyjecia skargi lub wniosku;

2) imieg i nazwisko/nazwe i adres zgtaszajacego;

3) zwigzly opis tresci skargi lub wniosku;

4} podpisy wnoszacego i przyjmujacego skarge lub wniosek.

7. Protokol z przyjecia skargi lub wniosku, ktérego wzor stanowi zalacznik Nr 2

do Zasad podlega zarejestrowaniu w Centralnym Rejestrze Skarg 1 Wnioskow.

§ 5.
1. Skargi i wnioski przyjmuje i rejestruje w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow

Wydzial Organizacji i Nadzoru,

|

. Wzor Centralnego Rejestru stanowi zatacznik Nr 3 do Zasad.

3. Po dokonaniu rejestracji skargi lub wniosku Starosta, Wicestarosta lub Sekretarz
podejmuje decyzje o przekazaniu do wlasciwego merytorycznie wydziah,
ktory przygotowuje wyjasnienia i projekt odpowiedzi.

4, Projekt odpowiedzi po akceptacji Sekretarza przekazywany jest do Starosty
lub Wicestarosty celem podpisania.

5. O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia sig pisemnie wnoszgcego:

6. zawiadomienie o odmownym zalatwieniu skargi lub wniosku powinno zawieraé
uzasadnienie faktyczne i prawne;

7. Rozpatrzong skarge ub wniosek wraz z projektem odpowiedzi oraz korespondencje

stanowigca dokumentacj¢ z postepowania wyjasniajacego przechowuje i gromadzi

Wydzial Organizacji i Nadzoru.

§ 6.
W przypadku, gdy zarzuty skargi zlozonej do Starosty dotycza dyrektora powiatowej
jednostki organizacyjne], Starosta przekazuje skarge Przewodniczacemu Rady Powiatu

w Puttusku.



Rozdzial IT1

§ 7.
. Petycje skiada si¢ w formie pisemnej tradycyjnej lub za pomocg Srodkow
komunikacji elektroniczne;j:
. Petycja skladana w formie elektronicznej powinna by¢ zaopatrzona bezpiecznym
podpisem elektronicznym, weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego
certyfikatu;
. Petycja skiadana w formie elektroniczne] powinna zawieraé takze adres poczty
elektronicznej podmiotu wnoszacego petycje.
. Petycje podlegajaca rozpatrzeniu przez Starostwo lub Rade Powiatu rejestruje
w Centralnym Rejestrze Wydziat Obstugi Rady 1 Zarzadu.
. Skany petycji niezwlocznie zamieszezane sa na stronie internetowej i w Biuletynie
Informacji Publicznej Starostwa wraz z data jej zlozenia oraz imieniem
i nazwiskiem/nazwg podmiotu wnoszgcego petycje lub podmiotu, w interesie ktérego
petycja jest skladana.
. Jezeli Starostwo nie jest podmiotem wlasciwym do rozpatrzenia petycji, w terminie
nie dluzszym niz 30 dni Wydzial Organizacji i Nadzoru przesyla petycje
do podmiotu wilasciwego do rozpatrzenia petycji zawiadamiajgc o tym podmiot
wnoszacy petycje.
. Wydziat Obstugi Rady i Zarzadu w terminie do 30 czerwca zamieszcza na stronie
internetowej i BIP Starostwa informacje zbiorczg o petycjach rozpatrzonych w roku

poprzednim.



Zataeznik Nr |

do Zasad arganizacii przyimowania,
rozpetrywania § zatanviania

sharg, wnioskdw i petycji

w Starastwie Powiatowym w Pultuskn

Ewidencja przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskéw

Imig i nazwisko

Data przyjecia  |limie, nazwisko i adres Tresé sprawy
osaby przyjmujgce]

interesanta




Zafgeonik Nr 2

do Zasad organizacyi provimowania,
rozpatrwania § zalahviania

skarg, wrloskdw § petveji

w Starostieie Powiatonam w Pruftusky

-ZOR-

(N sprawyi

PROTOKOL
preyjecia skargi/wnioskus wniesionego ustnie

Wodniu v W OBECIIOSC oo

PAT/PAN vttt ettt s e et oot rereeeteres oo

findg i nonwisko (masewj oras adres sglaszajgeega)
wnosi usinie do protokotu nastepujgcq skarge/nastepujacy wniosek*:

........................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................

{Zwiezhy opis treser spravwy)

{inig [ naxwisko = podaniem sianowiska stuzhowega)

(podpis winoszqeegeo skarge nb wniosel) (podpis preyimnjgeego sgloszenie)

*wiepotrcebine shrodfic



NYSOIIAY/1SIBYS
BlUSLA B R eiuaznedzos op AJMBPOYSOIUM/OTIDBZIBNS
Uil foelualaverez qosods | AMI0§BIAM 101WPO | MYSOIUM/IBIENS 101tupazI | SOIPE [ OYSIMZRL ‘Al | nmAjds BleQ Ameads ay

MOYSONU A 1 BAUYS 11S212¥] Kupnajua )

HYSTURI A\ I CNGIDING ] DIAUSOUDIE 3
HaGad | moysoum ‘Bipys

pIpL Dz | o aCyodzol
‘vrpmowfised 1Hovzuniio posuy op

£ yiuzabiogz




