
ZARZqDZENlE Nr 331201 6 
Starosty Ropczycko-Sqdziszowskiego 

z dnia 30 maja 2016 r. 

w sprawie zasad przyjmowania, rozpatrywania i udzielania odpowiedzi na 
skargi i wnioski w Starostwie Powiatowym w Ropczycach. 

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzqdzie powiatowym 
(tekst jednolity: Dz.U. z 2015 r., poz. .1445), Rozdziaiu VI Regulaminu Organizacyjnego Starostwa 
Powiatowego w Ropczycach, stanowiqcego zaiqcznik do uchwaiy Nr XX1/171/2015 Zarzqdu Powiatu 
Ropczycko-Sqdziszowskiego z dnia 3 sierpnia 2015 r., w zwiqzku z art. 223 Kodeksu Postqpowania 
Administracyjnego 4.t. Dz. U. z 2016 r. poz. 23/ oraz Rozporzqdzeniem Rady Ministr6w z dnia 8 
stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosk6w (Dz. U. Nr 5, 
poz. 46) 

zarzqdzam, co nastqpuje: 

§l.Wprowadzam zasady organizacji, przyjmowania, rozpatrywania i udzielania 
odpowiedzi na skargi i wnioski w Starostwie Powiatowym w Ropczycach okreslone 
w ,,lnstrukcji przyjmowania i rozpatrywania i udzielania odpowiedzi na skargi 
i wnioski", stanowiqcej zatqcznik do niniejszego zarzqdzenia. 

52.W kontaktach ze stronarr~i wnoszqcymi skargi i wnioski, pracownikow Starostwa 
obowiqzujq zasady: 
1)Zyczliwego podejscia i rownego traktowarria stron; 
2)Dqzenia do dokladnego wyjasnienia stanu faktycznego oraz do zaiatwienia skarg 
i wnioskow majqc na wzglqdzie interes spoleczny oraz siuszny interes strony; 
3)Wyczerpujqcego i dokladnego informowania stron o okolicznosciach faktycznych 
i prawnych majqcych wpiyw na sposob zalatwienia skargi; 
4)Wnikliwego i szybkiego dziaiania, a w sprawach nie wymagajqcych zbierania 
dowodow, wyjagnien lub informacji, niezwlocznego zalatwienia skargi lub wniosku; 
5)Prowadzenia postepowania w taki sposob aby poglqbic zaufanie do organow 
administracji publicznej. 

~3.1.Przyjmowanie1 rozpatrywanie, zaiatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskow 
koordynuje Wydziai Administracyjny i Kadr, zwany dalej ,,Wydzialem WA-K". 
2.Dyrektor Wydziaiu WA-K sprawuje nadzor nad terminowosciq zalatwiania skarg 
i wnioskow. 
3.Wydzial WA-K prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow. 

94.Zgodnie z przepisami ustawy o dostepie do informacji publicznej informacje 
w sprawie skarg i wnioskow udostqpniane sq stronom w godzinach urzqdowania 
przez: 
1)Wyznaczonego pracownika Wydzialu WA-K zajmujqcego siq koordynowaniem 
czynnosci zwiqzanych ze sprawami skarg i wnioskow; 
2)Pracownikow Wydziaiow Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu 
w za kresie wtasciwym do realizowanych zadan pu blicznych. 

~5.1.Przewodniczqcy Rady Powiatu przyjmuje strony w sprawach skarg i wnioskow 
w poniedziatki od godz.- 13.00 do godz. 14.00. 
2.Starosta przyjmuje strony w sprawach skarg i wnioskow od poniedziatku do piqtku 
od godz. 8.00 do godz. 12.00. 



3.WicestarostaI Etatowy Cztonek Zarzqdu Powiatu, Sekretarz, Skarbnik, Dyrektorzy 
Wydziatow, Kierownicy Referatow oraz pracownicy Starostwa przyjmujq strony 
w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy Starostwa. 
4.lnformacjq o terminach przyjqc skarg i wnioskow podaje siq na: 
1)Tablicach ogtoszen w Starostwie; 
2)Stronach Biuletynu lnformacji Publicznej. 
3)Stronie internetowej Starostwa Powiatowego. 

56.Wykonanie zarzqdzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu, Skarbnikowi Powiatu, 
dyrektorom jednostek organizacyjnych Powiatu, dyrektorom wydziatow, kierownikom 
referatow i samodzielnych komorek organizacyjnych Starostwa. 

57.Nadzor nad realizacjq zarzqdzenia powierza siq Sekretarzowi Powiatu. 

58.Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dr~iem podpisania. 



Zalqcznik do Zarzqdzenia Nr 331201 6 
Starosty Ropczycko-Sqdziszowskiego 
z dnia 30 maja 201 6 r. 

INSTRUKCJA 
PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I UDZlELANlA ODPOWlEDZl 

NA SKARGI I WNlOSKl 

Podstawq prawnq dla opracowania niniejszej instrukcji stanowiq przepisy: 

1 .Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postqpowania administracyjnego (tekst 
jednolity: Dz.U. z 201 6 r., poz. 23.,Dzial Vlll- Skargi i wnioski), 
2.Rozporzqdzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji 
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. Nr 5, poz. 46), 
3.Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ropczycach. 
4.Zarzqdzenia Nr 3312016 z dnia 30 maja 2016 r. 

Przyjrnowanie skarg i wnioskow 

51.1.Skargi i wnioski mogq byc wnoszone pisemnie, telegraficznie, dalekopisem, 
telefaksem, pocztq elektronicznq, a takze ustnie do protokolu. 
2.Skargi i wnioski powinny zawierac imiq i nazwisko, nazwq oraz adres wnoszqcego, 
pod rygorem pozostawienia ich bez rozpoznania w przypadku braku tych danych. 
3.2 uwagi na zasadq pisemnosci niedopuszczalne jest przyjqcie skargi telefonicznie. 
W takim przypadku nalezy poinformowac rozmowcq o mozliwosci wniesienia skargi 
tylko w formie pisemnej lub w inny sposob wskazany w ust. 1. 

52.1 .Skargi i wnioski przyjmuje: 
1)Kancelaria Starostwa - stanowiska pracy zalatwiajqce sprawy obslugi 
kancelaryjnej, a to: 
a)Dziennik Podawczy Starostwa Powiatowego w Ropczycach przy ul. Konopnickiej 5, 
b)Referat Komunikacji i Biuro Geodezji i Gospodarki Gruntami zlokalizowane 
w Sqdziszowie Mlp.; 
2)Sekretariat Starosty, Wicestarosty i Etatowego Czlonka Zarzqdu Powiatu; 
3)Poszczegolne komorki organizacyjne Starostwa; 
4)Przewodniczqcy Rady Powiatu Ropczycko-Sqdziszowskiego, Starosta, 
Wicestarosta, etatowy Czionek Zarzqdu Powiatu, Sekretarz Powiatu, Skarbnik 
Powiatu, dyrektorzy wydzialow, kierownicy referatow, pracownicy samodzielnych 
komorek organizacyjnych, kierownicy referatow i biur zamiejscowych w terminach 
okreslonych w § 5 Zarzqdzenia. 
2.Skargi i wnioski mozna takze sktadac pocztq elektronicznq na adres: 
sekretariat@spropczyce.pl, oraz na elektronicznq skrzynkq podawczq w ramach 
EPUAP z zachowaniem wymogow okreslonych ustawq z 10 stycznia 2014 r. 
o zmianie ustawy o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujqcych zadania 
publiczne (Dz.U. z 2014 r., poz. 183 z pozn. zm.) 
3.Skargi i wnioski wplywajqce do Starostwa Powiatowego w Ropczycach powinny 



byc rozpatrywane zgodnie z obowiqzujqcymi terminami oraz ustalonym trybem, 
wynikajqcym z przepisow Kodeksu postqpowania administracyjnego. 

53.Wszystkie ztozone pisemne wystqpienia w sprawach skarg i wnioskow powinny 
byc niezwtocznie kierowane, z zachowaniem zasad instrukcji kancelaryjnej do 
Sta rosty. 

54.Bieg terminu wtasciwego do udzielenia odpowiedzi na skargi i wnioski rozpoczyna 
data: 
1)Wptyniqcia na stanowiska okreslone w §2 ust.1-3; 
2)Przyjecia strony przez osoby uprawnione; 
3)Otrzymania skargi i wniosku telefaksem, dalekopisem lub pocztq elektronicznq 
z zachowaniem warunkow okreslonych w §2 ust.2. 

55.1.W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, nalezy skargq lub wniosek 
przyjqc, sporzqdzajqc z jej przyjecia protokot. 
2.Protokot podpisujq wnoszqcy skarge lub wniosek i przyjmujqcy zgtoszenie. 
3.W protokole zamieszcza siq date przyjqcia skargi lub wniosku, imiq, nazwisko, 
nazwe i adres zgtaszajqcego oraz zwiezty opis sprawy. 
4.Wzor protokotu przyjecia skargi i wniosku stanowi zatqcznik nr 1 do niniejszej 
instrukcji. 
5.Przyjmujqcy skargi i wnioski potwierdza zlozenie skargi lub wniosku, jezeli zazqda 
tego wnoszqcy. 

56.Przyjmowanie stron w sprawie skarg i wnioskow zglaszanych ustnie do protokolu 
powinno odbywac siq w obecnosci drugiego pracownika-protokolanta. 

Rozdzial II 

Klasyfikacja skarg i wnioskow 

$7.0 tym, czy pismo skierowane do Starostwa Powiatowego w Ropczycach jest 
skargq, wnioskiem, czy podaniem decydujq: Starosta lu b osoba przez niego 
upowazniona nie sugerujqc siq formq zewnetrznq, ale tresciq pisma. 

58.Przedmiotem skargi moze byc w szczegolnosci zanied banie lub nienalezyte 
wykonywanie zadali przez wtasciwe organy albo przez ich pracownikow, naruszenie 
praworzqdnosci lub interesow skarzqcych, a ta kze przewlekle lu b biurokratyczne 
zalatwianie spraw. 

59.Przedmiotem wniosku mogq byc w szczegolnosci sprawy ulepszenia organizacji 
wzniocnienia praworzqdnosci, usprawl-~ienia pracy i zapobiegania naduzyciom 
ochrony wtasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci. 

§lO.Prosby o pomoc lub interwencje w roznych sprawach indywidualnych, nie 
stanowiqce skargi lub wniosku mogq stanowic zqdanie wszczqcia postqpowania 
administracyjnego na wniosek strony lub z urzedu. 

~11.1.Wnoszqcy skarge lub wniosek moze zastrzec nie ujawnienie swojego nazwiska 
i adresu. Zastrzezenie takie jest dla pracownika wiqzqce. 



2.W uzasadnionych przypadkach mozna zawiadomic wnoszqcego skargq tub 
wniosek, ze bez ujawnienia jego nazwiska brak jest mozliwosci rozpatrzenia skargi 
lub wniosku. 

Rozdziat Ill 

Rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow 

51 2.1 .Pracowr~icy zatrudnieni na stanowisku pracy, do ktorych nalezy obsluga 
organizacyjna Przewodniczqcego Rady Powiatu, Starosty, Wicestarosty, etatowego 
Cztonka Zarzqdu Powiatu zwani dalej ,,pracownikami sekretariatu", odpowiedzialni 
sq za: 
1)Uzgodnienie terminu przyjqcia osob ubiegajqcych siq o spotkanie w sprawie skarg 
i wnioskow i poinformowanie ich o terminie z odpowiednim wyprzedzeniem; 
2)Uzyskanie ogolnej informacji na temat przedmiotu skargi, a w szczegolnosci: 
a)Uzyskanie danych o tym, czy strona wystqpowata juz wczesniej o zalatwienie 
sprawy, 
b)Uzyskanie z wtasciwego merytorycznie wydziatu Starostwa Powiatowego 
w Ropczycach tub jednostki organizacyjnej informacji na temat prowadzonego 
postepowania i przedstawienie jej Staroscie w odpowiednim terminie w dniu 
przyjqcia strony. 
2.Dyrektorzy wydziaMw i kierownicy referatow Starostwa Powiatowego oraz 
dyrektorzy jednostek orgar~izacyjnych Powiatu odpowiedzialni sq za przygotowanie 
i przekazanie informacji okreslonej w ust. 1 pkt 2 lit, b. 

513.Decyzja Starosty tub upowaznionej osoby o przydzieleniu skargi tub wniosk~~ do 
zalatwienia stanowi podstawq do niezwtocznego przekazania przez pracownikow 
sekretariatu oryginatu skargi tub wniosku, zawierajqcego dekretacjq do wydziatu WA- 
K oraz kopii do wydziatu lub jednostki organizacyjnej Powiatu zobowiqzanej do 
wyjasnienia okolicznosci wskazanych w skardze lub wrtiosku. 
Kopia skargi tub wniosku zawierdjqca dekretacjq stanowi podstawq przystqpienia do 
czynnosci wyjasniajqcych. 

514.Dyrektorzy wydzialow Starostwa Powiatowego w Ropczycach i dyrektorzy 
jednostek organizacyjnych Powiatu zobowiqzani sq do ustalenia sprawnej organizacji 
pracy zwiqzanej z zatatwianiem skarg i wnioskow, gwarantujqcej zachowanie 
ustawowych terrr~inow ich zatatwienia. 

515.Skargi lub wnioski adresowane do wtasciwego organu, a przestane w odpisie do 
Starostwa nie sq rejestrowane w rejestrze skarg tub wnioskow. 

§lG.l.Dyrektorzy wydziatow Starostwa i dyrektorzy jednostek organizacyjnych 
Powiatu ustalajq czy skarga lub wniosek nalezq do wtasciwosci organow Powiatu 
Ropczycko-Sqdziszowskiego, a w przypadku jej braku przedstawiajq na pismie 
stanowisko w tej sprawie do Wydziatu WA-K w terminie nie przekraczajqcym 5 dni od 
dnia wptyniqcia skargi tub wniosku. 
2.Stanowisko powinno zawierac wskazanie organu wtasciwego do zalatwienia skargi 
lub wniosku z podaniem podstawy prawnej. 
3.Wydziat WA-K przygotowuje projekt pisma o przekazartiu skargi lub wniosku 
i przedstawia go Staroscie w terminie nieprzekraczajqcym 7 d r~ i  od wptyniqcia skargi 
lub wniosku. 



4.Jezeli skarga lub wniosek nie zostata wniesiona do organu wtasciwego, a z tresci 
skargi lub wniosku nie mozna ustalic adresata lub jesli z tresci wynika, ze adresatem 
sq organy wymiaru sprawiedliwosci, nalezy skarge lub wniosek odeslac wnoszqcemu 
w terminie 7 dniu z odpowiednim wyjasnieniem. 
5.Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustalic ich przedmiotu, wzywa siq 
wnoszqcego skarge lub wrliosek do zlozenia w terminie 7 dni od daty otrzymania 
wezwania, wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, ze nie usuniecie tych 
brakow spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania. 

§17.1.Dyrektorzy wydzialow lub dyrektorzy jednostek organizacyjnych Powiatu, 
ktorzy otrzymali do zalatwienia skargq w sprawie indywidualnej niezwlocznie 
podejmujq czynnosci majqce na celu wszczqcie postepowania administracyjnego, 
jego wznowienie lub uniewaznienie decyzji lub jej uchylenie tub zmiane, stosowanie 
do okolicznosci sprawy wskazanych w art. 233-236 Kodeksu postepowar~ia 
administracyjnego. 
2.Wydzialy prowadzq rejestr otrzymanych skarg i wnioskow zgodnie z zasadami 
obowiqzujqcej instrukcji kancelaryjnej. 
3.Niezaleinie od korespondencji kierowanej do skariqcego w zwiqzku 
z czynnosciami podejmowanymi w postqpowaniu, o ktorym mowa w ust. 1 nalezy 
przekazac w terminie 7 dni, do Wydzialu WA-K zwiezlq informacje o sprawie 
i o podjetym postqpowaniu. 
4.Wydzial WA-K w oparciu o informacje przygotowuje projekt odpowiedzi dla Starosty 
zawierajqcy wyjasnienie podstawy wylqczenia sprawy z postepowania skargowego 
do postqpowarlia administracyjnego, w terminie 10 dni. 

§18.1.Dyrektorzy wydzialow lub jednostek organizacyjnych Powiatu, do ktorych trafila 
skarga II,I~ wniosek, nie podlegajqcy zalatwier~iu w trybie okreslonym w § 17, 
w terminie 14 dni przekazujq do Wydziatu WA-K informacje dotyczqcq sposobu ich 
zalatwienia zawierajqcq, w przypadku stanowiska odmow~iego, uzasadnienie prawne 
i merytoryczne sposobu zalatwienia skargi lub wniosku. 
2.lnformacja okreslona w ust. 1 powinna zawierac takze w przypadku zasadnosci 
skargi: 
1)Wyjasnienie przyczyn zaniedbania lub nienaleiytego wykonywania zadari przez 
pracownikow, 
2)Wskazanie osob odpowiedzialnych, 
3)Wnioski majqce na celu wyeliminowar~ie niedociqgniqc. 
3.Wydzial WA-K w terminie 3 dniu od otrzymania informacji przygotowuje projekt 
odpowiedzi do podpisu Starosty lub innego upowaznionego Czlonka Zarzqdu 
Powiatu. 
4.0dpowiedz na skarge lub wniosek podpisuje Starosta lub upowainiony Czlonek 
Zarzqdu Powiatu. 

~19.l.Poslowie na Sejm RP, senatorowie RP lub radni wszystkich j.s.t., ktorzy wniesli 
skargq we wlasnym imieniu lub przekazali skargq innej osoby do zalatwienia powinni 
byc zawiadomieni o sposobie zatatwienia skargi najpoiniej w terminie 14 dni od dnia 
jej wniesienia lub przekazania. 
2.Skarga lub wniosek zloiona(y) lub przekazana(y) przez reda kcje prasowe, radiowe 
lub telewizyjne oraz organizacje spoleczne podlegajq rozpatrzeniu w trybie 
niniejszego Zarzqdzenia. 
3.0 sposobie zalatwienia skarg i lub wn ios ku wydzial WA-K zawiadarrlia rowniez 



redakcje lub organizacje spoteczne, jeieli takiego zawiadomienia zqdaly. 

520.0 kazdorazowym przypadku nie zatatwienia skargi lub wniosku w terminie 
nalezy zawiadomic strony, podajqc przyczynq zwtoki oraz nowy termin zatatwienia 
sprawy. 

521 .Jezeli skarga lu b wrliosek dotyczy spraw pod legajqcych rozpatrzerliu przez 
rozne wydziaty Starostwa albo jednostki organizacyjne Powiatu, kazdy rozpatruje 
sprawq w zakresie nalezqcym do jego wtasciwosci i przekazuje niezwtocznie 
wyjasnienia do wydziatu WA-K. 

522.Skarga dotyczqca okreslonego pracownika nie moze byc przekazana do 
rozpatrzenia temu pracownikowi ani osobie wobec ktorej pozostaje ona w stosunku 
pracy. 

523.1.0rgan wtasciwy do zatatwienia skargi lub wniosku powinien sprawq zatatwic 
bez zbqdnej zwtoki, nie poiniej r~ i z  w ciqgu jednego miesiqca. 
2.Skargi i wnioski, ktore nie wymagajq zbierania dowodow, informacji lub wyjasrlien 
powinny byc rozpatrzone w terminie 14 dni. 

524.1 .Wydzialy Starostwa Powiatowego w Ropczycac h lu b jednostki organizacyjne 
Powiatu przekazujq informacje dotyczqce sposobu zatatwienia skargi pisemnie oraz 
pocztq elektronicznq. 
2.lnformacje podpisujq dyrektorzy wydziatow, dyrektorzy jednostek organizacyjnych 
albo osoby przez nich pisemnie upowaznione. 

525.1.Skargi dotyczqce zadan lub dziatalnosci Zarzqdu Powiatu, Starosty, 
kierownikow powiatowych stuib, inspekcji, straiy i innych powiatowych jednostek 
organizacyjnych rozpatruje Rada Powiatu. 
2.Skargi na dziatalnosc Zarzqdu Powiatu w sprawach nalezqcych do zadan 
zleconych z zakresu administracji rzqdowej rozpatruje Wojewoda lub organ 
wyzszego stopnia. 
3.Skargi na dziatalnosc Rady Powiatu rozpatruje Wojewoda, a w zakresie spraw 
finansowych Regiolialna lzba Obrachunkowa. 
4.Przepisy odrqbne mogq okreslac ir~ne organy wlasciwe w sprawach skarg 
i wnioskow. 

526.1.Biuro Obstugi Rady i Zarzqdu Powiatu przekazuje Staroscie kserokopie skarg 
i wnioskow adresowanych do Rady Powiatu, uprzednio rejestrujqc ich w centralnym 
rejestrze skarg i wnioskow, prowadzonym przez wydziat WA-K, wedtug wzoru 
stanowiqcego zatqcznik nr 2 do instrukcji. 
2.Dyrektorzy wydziatow i dyrektorzy jednostek organizacyjnych Powiatu w zakresie 
swojej wtasciwosci zobowiqzarli sq do przygotowania dla Zarzqdu Powiatu 
Ropczycko-Sqdziszowskiego pisemnego stanowiska w sprawie skarg i wnioskow 
adresowanych do Rady Powiatu Ropczycko-Sqdziszowskiego na zasadach 
okreslonych w niniejszym Zarzqdzeniu. 

Sposob udzielania odpowiedzi na skargi i wnioski 



527.0 sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia siq skarzqcego pisemnie, 
lub elektronicznie, za zgodq skarzqcego. 

528.1.Zawiadonienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku powinno zawierac: 
1)Oznaczenie organu, od ktorego pochodzi; 
2)Wskazanie w jaki sposob zostata zatatwiona (pozytywnie, negatywnie); 
3)Podpis z podaniem nazwiska, imier~ia i stanowiska siuzbowego osoby 
upowaznionej do zatatwienia skargi lub wniosku lub jezeli zawiadomienie 
sporzqdzone zostato w formie dokumentu elektronicznego, powinno byc opatrzone 
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocq waznego 
kwalifikowanego certyfikatu. 
2.Zawiadon-~ier~ie o negatywnym zalatwieniu sprawy powinno zawierac obowiqzkowo 
uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie o tresci art. 239 kpa. 

529.W przypadku ponownego ztozenia skargi, ktora byta juz przedmiotem 
rozpatrzenia i zostata uznana za bezzasadnq, a skarzqcy nie wskazuje nowych 
okolicznosci w odpowiedzi na tq skargq mozna pod.trzymac swoje stanowisko 
w sprawie, z odpowiedniq adnotacjq w aktach sprawy, bez zawiadamiania strony. 

Rozdzial V 

Sposob przechowywania dokumentacji 

530.0ryginaly skarg i wnioskow sktadane do Starostwa Powiatowego w Ropczycach 
przechowuje wydziat WA-K i rejestruje w sposob utatwiajqcy kontrolq przebiegu 
i terminow zatatwiania poszczegolnych skarg i wnioskow. 

931 .Wydzialy Starostwa Powiatowego w Ropczycach, ktore otrzymujq skargi 
i wr~ioski do merytorycznego wyjasnienia prowadzq teczki rzeczowe, zgodrrie 
z obowiqzujqcq instrukcjq kancelaryjnq. 

Rozdzial VI 

Nadzor i kontrola nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow 

$32.1 .Nadzor nad prawidl.owosciq za\atwiania skarg i wnioskow sprawuje Sekretarz 
Powiatu, a wynikajqce z niego wnioski przedstawia Staroscie. 
2.Biezqcq kontrole nad prawidiowosciq i terminowosciq rozpatrywania skarg 
i wnioskow sprawujq dyrektorzy wydzialow i dyrektorzy jednostek organizacyjnych 
Powiatu. 
3.W stosunku do osob winnych naruszenia obowiqzujqcych terminow zaiatwiania 
spraw przewiduje sie stosowarrie kar porzqdkowych. 

533.1 .Wydziat WA-K opracowuje okresowe analizy rozpatrywania skarg i wnioskow. 
2.lnformacjq na temat ilosci, rodzaju skarg i wnioskow oraz dane dotyczqce ilosci 
skarg uzasadnionych i wnioski w tym zakresie przekazywane sq do wiadomosci 
Sekretarza Powiatu, w terminie do dnia 15 lutego kazdego roku kalendarzowego. 



Zalqczni k nr 1 
do lnstrukcji 
w sprawie skarg i wnioskow 

PROTOKOL 
z przyjqcia skargilwniosku 

W dniu .................................................. do ................................................. 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  zglosiVa siq PanIPani.. 
za m ..... . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
i przedstawiila ustnie nastepujqcq skargelwniosek: 

........................................................................ 
Wnoszqcy skargelwniosek dolqcza do protokolu: 
I) ... . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
2). . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
3) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

Skarz~cegolwnioskodawc~ poinformowano o trybie zalatwiania sprawy. 
Przed podpisaniem, protokoi zostal odczytany osobie wnoszqcej skargelwniosek. 

Protoko! zosta! sporzqdzony zgodnie z 96 ust. 1 i 2 rozporzqdzenia Rady Ministrow z dnia 8 
stycznia 2002r., w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow 1Dz.U. 
z 2002 r., Nr 5, poz. 461 

.................................... 
(irnie i nazwisko przyjmujqcego 
skargelwniosek) 

.................................. 
(podpis osoby wnoszqcej 

skargelwniosek) 



Zatqcznik nr 2 
do lnstrukcji 
w sprawie skarg i wnioskow 

nazwisko 

stron 
W Z .  

Data 
WPWU 

- 

3. 

Opis 
sprawy 

4. 

Termin 
zalatwienia 
sprawy sprawy 


