ZARZADZENIE Nr 7/2007
Starosty Leborskiego
z dnia 28 lutego 2007 roku

w sprawie organizacji zalatwiania skarg i wnioskow w Starostwie Powiatowym w
Leborku

Na podstawie art. 253 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (tfj. Dz. U. z 2000 roku Nr 98 poz.1071 z pozn.zm) 1 § 28 ust.1.
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Leborku stanowiacego zatacznik 1
do Uchwaly Nr V/36/07 Rady Powiatu Leborskiego z dnia 9 lutego 2007 r

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

1. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow nalezy do Wydzialu
Organizacyjnego.

2. Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow w zakresie zadan
wykonywanych przez wydzialy, samodzielne referaty i samodzielne stanowiska pracy
odbywa sie w tych komorkach organizacyjnych kazdego dnia w godzinach pracy.

§2.

Starosta lub Wicestarosta przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
poniedziatek w godzinach od 13° do 16°. Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy,
przyjmowanie odbywa si¢ w najblizszy dzien powszedni.

S

Informacja o dniach i godzinach przyjec¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow jest
umieszczana:

- na tablicy informacyjnej w budynku administracyjnym Starostwa Powiatowego w
Leborku,

- stronach Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa oraz stronach internetowych
powiatu leborskiego www.powiat-lebork.com,

- w siedzibach powiatowych jednostek organizacyjnych.

§ 4.

1. Wszystkie skargi i wnioski, w tym zgloszone ustnie do protokotu, po zarejestrowaniu
przez Sekretariat Starostwa w dzienniku pism przychodzacych zostaja przekazane
Staroscie, ktory za posrednictwem Wydzialu Organizacyjnego przydziela je do
zalatwienia wlasciwemu wydziatowi, samodzielnemu referatowi, samodzielnemu
stanowisku pracy.



"

Wydziat Organizacyjny przed przekazaniem niezwlocznym sprawy do zalatwienia
wiasciwej merytorycznie komorce organizacyjnej dokonuje rejestracji skargi lub wniosku
w Rejestrze Skarg i Wnioskow Starostwa.

W przypadku, gdy skarga lub wniosek dotycza dziatania kilku komoérek organizacyjnych,
o ile stosownej dekretacji nie dokona Starosta, Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego
wyznacza wydzial lub samodzielny referat prowadzacy zalatwienie sprawy, ktory po
uzyskaniu wyjasnien lub stanowisk pozostatych zainteresowanych komérek sporzadza
projekt odpowiedzi.

§5.

Ewidencj¢ skarg i wnioskoéw w wydziatach i samodzielnych referatach oraz biezacy
nadzor nad terminowym ich zalatwianiem prowadza pracownicy wyznaczeni przez
kierownikow komorek. Zakres obowiazkéw w tym wzgledzie powinien by¢ okreslony w
regulaminie wewngtrznym wydzialu i samodzielnego referatu a takze w zakresie
czynnosci pracownika.

Rejestr skarg i wnioskow prowadzony w wydziale, samodzielnym referacie i
samodzielnym stanowisku pracy obejmuje:

1) date wplywu skargi (wniosku),

2) dane oraz adres zglaszajacego ,

3) przedmiot skargi (wniosku,)

4) nazwisko pracownika odpowiedzialnego za zalatwienie skargi(wniosku),
5) termin wyznaczony i faktyczny zatatwienia skargi (wniosku),

6) sposob zatatwienia skargi (wniosku)

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

8) pozycje ewidencyjng skargi (wniosku) w Rejestrze,

9) uwagi.

Pracownicy prowadzacy rejestry skarg i wnioskow w wydzialach, samodzielnych
referatach 1 samodzielnych stanowiskach pracy obowiazani sa do biezacego
przekazywania Wydziatowi Organizacyjnemu kopii udzielonych odpowiedzi na skargi i
whioski badZ zawiadomien o ostatecznym zatatwieniu sprawy.

§ 6.

Odpowiedzi na skargi i wnioski udziela Starosta, Wicestarosta lub kierownik wilasciwe;j
komorki organizacyjnej.

§ 7.

Do podpisu Starosty zastrzezone sg odpowiedzi na skargi wnioskow dotyczace:

1) merytorycznego =zakresu dziatania Starostwa lub poszczegolnych  wydziatow,
samodzielnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy zgodnie z wlasciwoscig
ustalong w regulaminie organizacyjnym,

2) kierownikow powiatowych zespolonych stuzb, inspekeji i strazy,

3) kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu,



4) spraw przekazanych Staro§cie przez postow i senatorow, radnych Sejmiku
Wojewodztwa Pomorskiego,

5) Naczelnikow wydzialow, kierownikow samodzielnych referatow, pracownikow
samodzielnych stanowisk pracy zgodnie z wlaciwoscia ustalong w regulaminie
organizacyjnym.

§ 8.
Wicestarosta podpisuje odpowiedzi na skargi i wnioski z zakresu merytorycznego wydzialow
i samodzielnych referatéw zgodnie z wlasciwoscia ustalona w regulaminie organizacyjnym a
niezastrzezonych w dyspozycji indywidualnej do podpisu przez Starostg.
§9.
Naczelnicy wydziatow, kierownicy samodzielnych referatéw i pracownicy samodzielnych
stanowisk pracy odpowiadaja za prawidlowg organizacje przyjmowania, rozpatrywania i
zatatwiania skarg i wnioskow, a w szczegolnosci za:
1) sprawne, terminowe i zgodne z przepisami zalatwianie spraw,
2) kulturalng obstuge interesantow,
3) prawidlowg ewidencje skarg i wnioskow,

4) rejestracje wszystkich skarg i wnioskow w Rejestrze,
5) biezacy nadzor nad zatatwianiem skarg i wnioskow.

§ 10
Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.
§11.

Traci moc zarzadzenie Nr 4/2002 Starosty Leborskiego z dnia 20.02.2002 roku w sprawie
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§12.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2007 r.
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