STAROSTY LOWICKIEGO
z dnia..2.7. MA) 201k

W sprawie organizacji hrzyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 391 j.t. ze zm.) oraz §2 i § 3Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
8 stycznia 2002 roku v sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

(Dz. U.z2002 r. Nr 5, poz. 46) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam do siosowania ,,Regulamin przyjmowania, rejestrowania oraz zalatwiania
skarg 1 wnioskow v Starostwie Powiatowym w Lowiczu” stanowigcy zalgcznik

do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarza:!cnia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Zarzadzenie wchod'zi w zycie z dniem 2 czerwca 2014 roku.
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Zalacznik /ﬂ{
do Zarzadzenia Nr..'.[../2014
Starosty Lowickiego

zdnia. 2.2.MA} 2814

»Regulamin przyjmowania, rejestrowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow
w Starostwie Powiatowym w Lowiczu”

Zasady 1 tryb przyjmowania, rejestrowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow
w Starostwie Powiatowym w Lowiczu regulujg: Dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postgpowania administracyjnego (D. U. z 2013 r. poz. 267 j.t. ze zm.), art. 34 ust. 1 ustawy
z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 591 ze zm.)
oraz §2 i1 § 3Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46).

Rozdzial I
Przyjmowanie skarg i wnioskow

1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone:
1) pisemnie na adres: Starostwo Powiatowe w Lowiczu, ul. Stanistawskiego nr 30,
99-400 Lowicz

2) pisemnie na dziennik korespondencyjny w sekretariacie Starostwa Powiatowego
w Lowiczu (pokdj nr 22, I pigtro) w dniach pracy urzedu w godzinach 8.00 — 16.00.

3) faksem na nr: 46 837 50 15.

4) pocztg elektroniczng na adres: starostwo@powiatlowicki.pl

5) ustnie do protokotu.

Interesantow zglaszajacych si¢ w sprawach skarg i wnioskow do Starostwa Powiatowego
w Lowiczu przyjmuje:

- Starosta Lowicki lub wyznaczona przez niego osoba w kazda srod¢ w godz. 15.00 — 17.00

- Sekretarz Powiatu oraz kierownicy komorek organizacyjnych w dniach pracy urzedu
w godzinach 8.00 — 16.00.

W przypadku, gdy w $rode¢ przypada dzien ustawowo wolny od pracy interesanci
przyjmowani sg w nastepny dzien roboczy.

2. Skargi i wnioski skladane pisemnie oraz nadsylane droga elektroniczna zawiera¢ powinny
imi¢ 1 nazwisko (nazwe) oraz adres wnoszacego.

3. Skargi i wnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego.
jesli nie ma mozliwosci ustalenia tego adresu, pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

4. W przypadku zgloszenia skargi lub wniosku ustnie przyjmujacy zgloszenie sporzadza
protokoél, ktory powinien zawiera¢ datg przyjecia skargi lub wniosku, imi¢ i nazwisko (nazwg)
iadres zglaszajacego oraz zwiezly opis tresci skargi. Przyjmujacy skargi i wnioski
jest obowigzany potwierdzi¢ zlozenie skargi lub wniosku, jezeli tego zada wnoszgcy.
Wzér protokolu przyjecia skargi lub wniosku ustnej(ego) okreslony zostal w zalaczniku nr 1
do niniejszego Regulaminu.
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Rozdzial 11
Ewidencjonowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw

I. Wszystkie skargi i wnioski wplywajgce do Starostwa Powiatowego w Lowiczu
niezwlocznie sg rejestrowane w dzienniku korespondencyjnym w sekretariacie Starostwa, po
czym podlegaja dekretacji przez Starost¢ lub osobg go zastepujgca ze wskazaniem trybu
postepowania oraz komorki organizacyjnej wlasciwej do jej wyjasnienia.

2. Wplywajace skargi iwnioski, przed przystgpieniem do ich merytorycznego
rozpatrzenia, rejestrowane sg w rejestrze skarg i1 wnioskow prowadzonym przez Wydzial
Organizacyjny, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Wydzial Organizacyjny dokonuje rejestracji skargi lub wniosku zadnotacjg terminu
ich rozpatrzenia.

4. Jezeli Starosta nie jest wlasciwy do rozpatrzenia skargi lub wniosku, niezwlocznie.
nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni przekazuje skarge lub wniosek wlasciwemu organowi.
zawiadamiajgc o tym wnoszgcego lub wskazujgc wlasciwy organ.

5. Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia
sprawy, komorki organizacyjne Starostwa prowadza zgodnie z wlasciwoscia postepowanie
wyjasniajace.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialnos$é za nalezyte i terminowe
zalatwianie skarg iwnioskow, w szczegdlnosci przygotowujg stanowisko merytoryczne
w sprawie bedacej przedmiotem skargi.

7. Rozpatrzenie oraz przygotowanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace:
l)zadan lub dzialalnosci Starostwa oraz jego pracownikow nalezy do Wydzialu
Organizacyjnego.

2)zakresu zadan lub dzialania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Starostwa nalezy
do kierownikéw tych komorek,

3)zadan lub dzialalnosci jednostek organizacyjnych powiatu i kierownikéw tych jednostek
nalezy do Rady Powiatu.

8. Skarga dotyczaca okreslonego pracownika nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia
temu pracownikowi ani pracownikowi, wobec ktorego pozostaje on w stosunku
nadrzednosci stuzbowe;.

9. Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa sa upowaznieni do zadania od podleglych
pracownikow oraz pozostalych kierownikow komorek organizacyjnych Starostwa zlozenia
w okreslonym terminic wszelkich koniecznych wyjasnien i informacji w celu zalatwienia
skarg 1 wnioskow

10. Wplywajace do Starostwa skargi iwnioski powinny by¢ zalatwiane starannie
i terminowo, bez zbedncej zwloki, nie pdzniej jednak niz w ciggu miesigca.

11. W razie nie zalalwienia skargi w terminie, o ktérym mowa wust.10, w sprawie
szczegblnie skomplikovianej zalatwienie sprawy powinno nastgpi¢ nie pézniej niz w ciggu
dwdch miesigey.

12. O kazdym nie zalat\ieniu skargi lub wniosku w terminach, o ktérych mowa w ust. 10 i11
nalezy zawiadomi¢ skarzacego lub wnioskodawce, podajac przyczyny zwloki i wskazujac
nowy termin zalatwienia sprawy.



13. O sposobie zalatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ pisemnie wnoszgcego.
Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi lub wniosku powinno zawiera¢ uzasadnienie
faktyczne i prawne.

14. Korespondencja w sprawie skarg i wnioskow winna by¢ opatrzona numerem rejestru
1 zawiera¢ kolejny numer sprawy.

15. Po przeprowadzeniu czynnosci wyjasniajagcych skarge lub wniosek wraz z projektem
odpowiedzi oraz korespondencj¢ stanowigca dokumentacj¢ z postepowania wyjasniajacego
kierownik komorki organizacyjnej przekazuje Staroscie do akceptacji.

16. Rozpatrzong skarge lub wniosek wraz z odpowiedzig oraz korespondencj¢ stanowigcq
dokumentacje¢ z postepowania wyjasniajacego kierownik komorki organizacyjnej przekazuje
do Wydzialu Organizacyjnego.

17. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajg za biezace przekazywanie
Wydzialowi Organizacyjnemu kopii udzielonej odpowiedzi  wraz ze zgromadzona
dokumentacja.

18. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Starosta.

Rozdzial II1
Ewidencja skarg i wnioskow
ktorych rozpatrzenie nalezy do wlasciwosci Rady Powiatu

1. Organem wlasciwym do rozpatrzenia skargi dotyczacej zadan lub dzialalnosci zarzadu
powiatu oraz starosty, a takze kierownikow powiatowych stuzb, inspekcji. strazy i innych
jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem spraw nalezacych do zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej jest Rada Powiatu.

2. Skargi i wnioski wplywajace do Rady Powiatu rejestrowane sa wrejestrze skai
i wnioskow prowadzonym przez Biuro Rady, ktérego wzdr stanowi zalgcznik nr
do niniejszego Regulaminu .
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Rozdzial IV
Nadzor i kontrola nad prawidlowoscig zalatwiania spraw i wnioskow

1. Biezaca kontrole nad przyjmowaniem, rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow
sprawuje Sekretarz Powiatu.

2. Nadz6r nad realizacja zadan wynikajacych z niniejszego Regulaminu sprawuje Starosta.

3. Informacje na temat realizacji zadan zwigzanych ze skargami i wnioskami,
ewidencjonowaniem i terminowoscia ich zalatwiania przedklada si¢ Staroscie Lowickiemu
za kazdy rok w terminie do konca stycznia roku nastgpnego.



Rozdzial V
Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem przy rozpatrywaniu skarg
i wnioskow stosuje si¢ przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisy
rozporzadzenia w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.



Zalacznik nr |
do Regulaminu przyjmowania,
rejestrowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow
w Starostwie Powiatowym w Lowiczu
(pieczec urzedu)

PROTOKOL
przyjecia skargi/wniosku wniesionej (ego) ustnie
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wnosi ustnie do protokolu skarge/wniosek * o nastepujacej tresci:

Protokol niniejszy zostal wnoszacemu odczytany .
Protokol sporzadzil: Podpis wnoszacego:

* - niepotrzebne skreslié.






REJESTR SKARG I WNIOSKOW

Zalacznik nr 2
do Regulaminu przyjmowania,
rejestrowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow
w Starostwie Powiatowym w Lowiczu

L.p. Data Imig i nazwisko zain- Adres zainteresowa- | Przedmiot skargi, | Data przeka- | Komu przeka- | Data udzie- | Sposéb zalatwie- Data wysla- Forma whnie-
wplywu | teresowanego, nazwa nego, instytucji, wniosku zania do zano do rozpa- lonej od- nia nia odpowie- | sionej skargi
instytucji, redakeji itp. redakeji itp. rozpatrzenia trzenia powiedzi dzi na skar- ( ustna do Uwagi
ge, wniosek protokolu,
pisemna)
1 2 3 ) S 6 74 8 9 10 11 12







REJESTR SKARG I WNIOSKOW

skierowanych do Rady Powiatu Lowickiego

Zalacznik nr 3
do Regulaminu przyjmowania,
rejestrowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow
w Starostwie Powiatowym w Lowiczu

L.p. Data Imig i nazwisko zain- Adres zainteresowa- | Przedmiot skargi, | Data przeka- | Komu przeka- | Data udzie- | Sposob zalatwie- Data wysla- Forma wnie-
wplywu | teresowanego, nazwa nego, instytucji, whniosku zania do zano do rozpa- lonej od- nia nia odpowie- | sionej skargi
instytucji, redakeji itp. redakeji itp. rozpatrzenia trzenia powiedzi dzi na skar- ( ustna do Uwagi
ge, wniosek protokolu,
pisemna)
1 2 3 4 S 6 7 8 9 10 11 12







