Zarzadzenie Nr l')ﬁ /2017
Starosty Leborskiego

z dnia QA .Vwpadih 2017r.

w sprawie szczegolowego trybu ewidencjonowania oraz
przyjmowania skarg i wnioskéw w Starostwie Powiatowym
w Leborku

Na podstawie art. 253 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (tj. Dz. U. z 2017 r., poz. 1257) i § 52 ust. 2 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Leborku stanowiacego zatacznik nr 1 do
Uchwaly nr 319/2017 Zarzadu Powiatu Leborskiego z dnia 25 pazdziernika 2017 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Leborku

zarzadza sie, co nastepuje:
§1

1. Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w zakresie zadan
wykonywania przez wydzialy, samodzielne referaty i samodzielne stanowiska
pracy odbywa sie w tych komoérkach organizacyjnych kazdego dnia w godzinach
pracy urzedu.

2. Starosta lub Wicestarosta przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow,
po wczesniejszym umowieniu sie w sekretariacie Starostwa Powiatowego
w Leborku w kazdy czwartek w godzinach od 12:30 do 15:45. Jezeli czwartek
jest dniem wolnym od pracy, przyjmowanie odbywa sie w najblizszy poniedziatek
w tych samych godzinach.

§2

1. Rozpatrywanie skarg, wnioskow koordynuje Referat Administracyjno
-Informatyczny.

2. Organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow
kontroluje i nadzoruje Sekretarz Powiatu.

§3

Informacja o dniach i godzinach przyjec interesantéw w sprawach skarg i wnioskow

jest umieszczana:

1. na tablicy informacyjnej w budynku Starostwa Powiatowego w Leborku,

2. na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Leborku
powiatleborski.bip.gov.pl oraz stronie internetowej powiatu leborskiego
www.powiat-lebork.pl,

3. w siedzibach powiatowych jednostek organizacyjnych.
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§4

Tryb postepowania w sprawach skarg i wnioskoéw reguluja przepisy:

j

o

Kodeksu postepowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 roku
- Dzial VIII,

Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowana i rozpatrywania skarg i wnioskow,

Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Leborku,

niniejszego zarzadzenia.

§5

. Wszystkie skargi i wnioski, w tym zgloszone ustnie do protokolu, po

zarejestrowaniu przez Biuro Obstugi Interesanta @ w dzienniku
korespondencyjnym pism przychodzacych zostaja przekazane Staroscie, celem
przydzielenia do zalatwienia wlasciwemu wydzialowi, samodzielnemu referatowi,
samodzielnemu stanowisku pracy.

Kopie skargi lub wniosku, ktora otrzymal wydzial, samodzielny referat lub
samodzielne stanowisko pracy, komorki te przekazuja niezwlocznie, nie pozniej
niz nastepnego dnia roboczego po otrzymaniu skargi/wniosku do Referatu
Administracyjno-Informatycznego, celem zaewidencjonowania jej w Centralnym
Rejestrze skarg i wnioskow Starostwa Powiatowego w Leborku.

. Wydzial, samodzielny referat lub samodzielne stanowisko pracy prowadza

rejestry skarg 1 wnioskow przez nie zatatwianych.

W Centralnym Rejestrze skarg 1 wnioskow Referat Administracyjno
-Informatyczny ewidencjonuje skargi i wnioski odnoszace sie do wydzialow,
samodzielnych referatow, samodzielnych stanowisk pracy i1 pracownikow
Starostwa Powiatowego w Leborku oraz jednostek organizacyjnych powiatu.

. Skargi adresowane do Rady Powiatu Leborskiego, dotyczace zadan Ilub

dzialalnosci Zarzadu Powiatu, Starosty i kierownikéw powiatowych shuzb,
inspekcji 1 strazy oraz innych jednostek organizacyjnych powiatu, za wyjatkiem
spraw nalezacych do zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,
rejestrowane sa w odrebnym rejestrze prowadzonym przez Biuro Rady Powiatu
1 rozpatrywane przez Rade Powiatu.

W przypadku, gdy skarga lub wniosek dotycza dziatania kilku samodzielnych
komorek organizacyjnych, o ile stosownej dekretacji nie dokona Starosta,
Sekretarz Powiatu wyznacza wydzial, samodzielny referat lub samodzielne
stanowisko pracy do zalatwienie sprawy, ktory po uzyskaniu wyjasnien lub
stanowisk pozostatych komorek sporzadza projekt odpowiedzi.

W przypadku, gdy ze skargi lub wniosku nie wynika jednoznacznie, ktora
komorka organizacyjna jest wlasciwa rzeczowo do jej rozpatrzenia, decyzje o tym,
podejmuje kierownik komorki do ktorego jest adresowana skarga/wniosek,
w porozumieniu z Sekretarzem Powiatu i radca prawnym Starostwa Powiatowego

w Leborku.
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§6

Ewidencje skarg i wnioskow w wydzialach, samodzielnych referatach
1 samodzielnych stanowiskach pracy oraz biezacy nadzoér nad terminowym ich
zalatwianiem prowadza pracownicy wyznaczeni przez kierownikoéw komorek.

. Rejestr skarg i wnioskow prowadzony w wydziale, samodzielnym referacie

i samodzielnym stanowisku pracy obejmuje:

a)liczbe porzadkowa,

b)date wplywu skargi (wniosku),

c)dane oraz adres zglaszajacego,

d) przedmiot skargi/wniosku,

e)nazwisko pracownika odpowiedzialnego za zalatwiane skargi/wniosku,
f) termin wyznaczony i faktyczny zalatwienia skargi/wniosku,
g)sposob zalatwienia skargi/wniosku,

h) numer teczki, w ktorej znajduja sie akta spraw,

i) pozycje ewidencyjna skargi/wniosku w Rejestrze,

j) uwagi.

. Pracownicy prowadzacy rejestry skarg i wnioskow w wydzialach, samodzielnych

referatach 1 samodzielnych stanowiskach pracy obowiazani sa do biezacego
przekazywania Referatowi Administracyjno-Informatycznemu kopii udzielonych
odpowiedzi na skargi i wnioski badz zawiadomien o ostatecznym zalatwieniu

sprawy.

§7

Skargi 1 wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostaja bez rozpatrzenia.

§8

. Odpowiedzi na skargi i wnioski udziela Starosta, kierownik wtasciwej komorki

organizacyjnej (wydziahu, referatu lub samodzielnego stanowiska pracy).

. Wicestarosta podpisuje odpowiedzi na skargi i wnioski z zakresu merytorycznego

wydzialow 1 samodzielnych referatow zgodnie 2z wlasciwoscia ustalona
w Regulaminie Organizacyjnym, a niezastrzezonych do podpisu Starosty.

§9

Do podpisu Starosty zastrzezone sa odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace:

L

merytorycznego zakresu dzialania Starostwa lub poszczegolnych wydzialow,
samodzielnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy zgodnie
z wlasciwoscig ustalona w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego
w Leborku,

kierownikow powiatowych zespolonych stuzb, inspekcji i strazy,

. spraw przekazanych Staroscie przez postow i senatorow, radnych Sejmiku

Wojewodztwa Pomorskiego,



4. naczelnikow wydzialow, kierownikoéw samodzielnych referatéw, pracownikow
samodzielnych stanowisk pracy zgodnie z wlasciwoscia ustalona w Regulaminie
Organizacyjnym.

§10

Naczelnicy ~wydzialow, kierownicy samodzielnych referatow 1 pracownicy
samodzielnych stanowisk pracy odpowiadaja za prawidlowa organizacje
przyjmowania, rozpatrywania i zalatwianie skarg i wnioskow, a w szczegolnosci za:
1. sprawne, terminowe i zgodne z przepisami zalatwianie skarg i wnioskow,

2. kulturalna obshuge interesantow,

3. prawidlowa ewidencje skarg i wnioskow,

4. biezacy nadzor nad zatatwieniem skarg i wnioskow.

§11
Naczelnicy wydziatow, kierownicy samodzielnych referatow 1 pracownicy
samodzielnych stanowisk pracy sporzadzaja roczne sprawozdania z przyjmowania
1 rozpatrywania skarg i wnioskow, nastepnie przekazuja je do Sekretarza Powiatu
w terminie do 30 stycznia kazdego roku.
§ 12
Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.
§13
Traci moc  zarzadzenie Nr  1/2015  Starosty Leborskiego 2z dnia

15 stycznia 2015 roku w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
1 wnioskow w Starostwie Powiatowym w Leborku.

§14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

enrawdzono pod wzgledem
b i - prawnym




