ZARZADZENIE Nr 33/2016
Starosty Ropczycko-Sedziszowskiego
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 samorzgdzie powiatowym
(tekst jednolity: Dz.U. z 2015 r., poz. 1445), Rozdziatu VI Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Ropczycach, stanowigcego zalgcznik do uchwaty Nr XXI/171/2015 Zarzadu Powiatu
Ropczycko—Sedziszowskiego z dnia 3 sierpnia 2015 r., w zwigzku z art. 223 Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego /it. Dz.U. z 2016 r. poz. 23/ oraz Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 8
stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. Nr 5,
poz. 46)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.Wprowadzam zasady organizacji, przyjmowania, rozpatrywania i udzielania
odpowiedzi na skargi i wnioski w Starostwie Powiatowym w Ropczycach okreslone
w ,Instrukcji przyjmowania i rozpatrywania i udzielania odpowiedzi na skargi
i wnioski", stanowigcej zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.W kontaktach ze stronami wnoszacymi skargi i wnioski, pracownikéw Starostwa
obowigzujg zasady:

1)Zyczliwego podejécia i réwnego traktowania stron;

2)Dazenia do doktadnego wyjasnienia stanu faktycznego oraz do zatatwienia skarg
i wnioskdw majgc na wzgledzie interes spoleczny oraz stuszny interes strony;
3)Wyczerpujacego i dokladnego informowania stron o okoliczno$ciach faktycznych
i prawnych majgcych wplyw na sposob zatatwienia skargi;

4)Wnikliwego i szybkiego dziatania, a w sprawach nie wymagajacych zbierania
dowodow, wyjasnien lub informaciji, niezwtocznego zatatwienia skargi lub wniosku;
5)Prowadzenia postepowania w taki sposéb aby pogtebi¢ zaufanie do organéw
administracji publiczne;.

§3.1.Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskéw
koordynuje Wydziat Administracyjny i Kadr, zwany dalej ,Wydziatem WA-K".
2.Dyrektor Wydziatu WA-K sprawuje nadzér nad terminowoscig zatatwiania skarg
i wnioskow.

3.Wydziat WA-K prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow.

§4.Zgodnie z przepisami ustawy o dostepie do informacji publicznej informacje
w sprawie skarg i wnioskow udostepniane sg stronom w godzinach urzedowania
przez:

1)Wyznaczonego pracownika Wydziatu WA-K zajmujacego sie koordynowaniem
czynnoé$ci zwigzanych ze sprawami skarg i wnioskéw;

2)Pracownikébw Wydziatbw Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu
w zakresie wtasciwym do realizowanych zadan publicznych.

§5.1.Przewodniczacy 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 wnioskéw od poniedziatku do pigtku
od godz. 8.00 do godz. 12.00.



3.Wicestarosta, Etatowy Cztonek Zarzadu Powiatu, Sekretarz, Skarbnik, Dyrektorzy
Wydziatéw, Kierownicy Referatow oraz pracownicy Starostwa przyjmujg strony
w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy Starostwa.

4.Informacje o terminach przyje¢ skarg i wnioskéw podaje sie na:

1)Tablicach ogtoszeh w Starostwie;

2)Stronach Biuletynu Informaciji Publiczne;.

3)Stronie internetowej Starostwa Powiatowego.

§6.Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu, Skarbnikowi Powiatu,
dyrektorom jednostek organizacyjnych Powiatu, dyrektorom wydziatéw, kierownikom
referatow i samodzielnych komaérek organizacyjnych Starostwa.

§7.Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§8.Zarzadzenie wchodzi w zycie z driiem podpisania.

STAROST
Ny

Witold Dartak




Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 33/2016
Starosty Ropczycko-Sedziszowskiego
z dnia 30 maja 2016 .

INSTRUKCJA
PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | UDZIELANIA ODPOWIEDZI
NA SKARGI | WNIOSKI

Podstawe prawng dla opracowania niniejszej instrukcji stanowig przepisy:

1.Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst
jednolity: Dz.U. z 2016 r., poz. 23.,Dziat VIII- Skargi i wnioski),

2.Rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. Nr 5, poz. 46),

3.Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ropczycach.
4.Zarzadzenia Nr 33/2016 z dnia 30 maja 2016 r.

Rozdziat 1
Przyjmowanie skarg i wnioskéw

§1.1.Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie, dalekopisem,
telefaksem, pocztg elektroniczng, a takze ustnie do protokotu.

2.Skargi i wnioski powinny zawiera¢ imie i nazwisko, nazwe oraz adres wnoszacego,
pod rygorem pozostawienia ich bez rozpoznania w przypadku braku tych danych.

3.Z uwagi na zasade pisemnosci niedopuszczalne jest przyjecie skargi telefonicznie.
W takim przypadku nalezy poinformowa¢ rozméwce o mozliwosci wniesienia skargi
tylko w formie pisemnej lub w inny sposdb wskazany w ust. 1.

§2.1.Skargi i wnioski przyjmuje:

1)Kancelaria Starostwa - stanowiska pracy zatatwiajgce sprawy obstugi
kancelaryjnej, a to:

a)Dziennik Podawczy Starostwa Powiatowego w Ropczycach przy ul. Konopnickiej 5,
b)Referat Komunikacji i Biuro Geodezji i Gospodarki Gruntami ziokalizowane
w Sedziszowie Mip.;

2)Sekretariat Starosty, Wicestarosty i Etatowego Cztonka Zarzadu Powiatu;
3)Poszczegdlne komaorki organizacyjne Starostwa;

4)Przewodniczacy = Rady Powiatu = Ropczycko-Sedziszowskiego,  Starosta,
Wicestarosta, etatowy Czionek Zarzadu Powiatu, Sekretarz Powiatu, Skarbnik
Powiatu, dyrektorzy wydziatbw, kierownicy referatéow, pracownicy samodzielnych
komorek organizacyjnych, kierownicy referatow i biur zamiejscowych w terminach
okreslonych w § 5 Zarzadzenia.

2.Skargi i wnioski mozna takze sktada¢ pocztg elektroniczng na adres:
sekretariat@spropczyce.pl, oraz na elektroniczng skrzynke podawcza w ramach
EPUAP z zachowaniem wymogdw okre$lonych ustawg z 10 stycznia 2014 r.
0 zmianie ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotdéw realizujacych zadania
publiczne (Dz.U. z 2014 r., poz. 183 z p6zn. zm.)

3.Skargi i wnioski wptywajace do Starostwa Powiatowego w Ropczycach powinny



byé rozpatrywane zgodnie z obowigzujgcymi terminami oraz ustalonym trybem,
wynikajgcym z przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego.

§3.Wszystkie ztozone pisemne wystapienia w sprawach skarg i wnioskow powinny
byé niezwitocznie kierowane, z zachowaniem zasad instrukcji kancelaryjnej do
Starosty.

§4.Bieg terminu wtasciwego do udzielenia odpowiedzi na skargi i wnioski rozpoczyna
data:

1)Wptyniecia na stanowiska okres$lone w §2 ust.1-3;

2)Przyjecia strony przez osoby uprawnione;

3)Otrzymania skargi i wniosku telefaksem, dalekopisem lub pocztg elektroniczna
Z zachowaniem warunkéw okreslonych w §2 ust.2.

§5.1.W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, nalezy skarge lub wniosek
przyjac¢, sporzadzajac z jej przyjecia protokot.

2.Protok6t podpisujg wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgtoszenie.

3.W protokole zamieszcza sie date przyjecia skargi lub wniosku, imi¢, nazwisko,
nazwe i adres zgtaszajacego oraz zwiezty opis sprawy.

4. Wzor protokotu przyjecia skargi i wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej
instrukgcji.

5.Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza ztozenie skargi lub wniosku, jezeli zazada
tego wnoszacy.

§6.Przyjmowanie stron w sprawie skarg i wnioskéw zgtaszanych ustnie do protokotu
powinno odbywacé sie w obecnosci drugiego pracownika-protokolanta.

Rozdziat II
Klasyfikacja skarg i wnioskéw

§7.0 tym, czy pismo skierowane do Starostwa Powiatowego w Ropczycach jest
skarga, wnioskiem, czy podaniem decydujg: Starosta lub osoba przez niego
upowazniona nie sugerujgc sie formg zewnetrzng, ale trescig pisma.

§8.Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonywanie zadan przez wtasciwe organy albo przez ich pracownikéw, naruszenie

praworzadnosci lub intereséow skarzacych, a takze przewlekte lub biurokratyczne
zatatwianie spraw.

§9.Przedmiotem wniosku moga byé w szczegélnosci sprawy ulepszenia organizaciji
wzmocnienia praworzgdno$ci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom
ochrony wtasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

§10.Prosby o pomoc lub interwencje w réznych sprawach indywidualnych, nie
stanowigce skargi lub wniosku moga stanowi¢ zadanie wszczecia postepowania
administracyjnego na wniosek strony lub z urzedu.

§11.1.Wnoszacy skarge lub wniosek moze zastrzec nie ujawnienie swojego nazwiska
i adresu. Zastrzezenie takie jest dla pracownika wigzace.




2.W uzasadnionych przypadkach mozna zawiadomi¢ wnoszgcego skarge lub
wniosek, ze bez ujawnienia jego nazwiska brak jest mozliwo$ci rozpatrzenia skargi
lub wniosku.

Rozdziat Il

Rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéow

§12.1.Pracownicy zatrudnieni na stanowisku pracy, do ktérych nalezy obstuga
organizacyjna Przewodniczacego Rady Powiatu, Starosty, Wicestarosty, etatowego
Czionka Zarzadu Powiatu zwani dalej ,pracownikami sekretariatu”, odpowiedzialni
s3 za:

1)Uzgodnienie terminu przyjecia osob ubiegajacych sie o spotkanie w sprawie skarg
i wnioskéw i poinformowanie ich o terminie z odpowiednim wyprzedzeniem;
2)Uzyskanie ogodinej informacji na temat przedmiotu skargi, a w szczegéinosci:
a)Uzyskanie danych o tym, czy strona wystepowata juz wczeéniej o zatatwienie
sprawy,

b)Uzyskanie z wtasciwego merytorycznie wydziatu Starostwa Powiatowego
w Ropczycach lub jednostki organizacyjnej informacji na temat prowadzonego
postepowania i przedstawienie jej Staroscie w odpowiednim terminie w dniu
przyjecia strony.

2.Dyrektorzy wydziatébw i kierownicy referatow Starostwa Powiatowego oraz
dyrektorzy jednostek organizacyjnych Powiatu odpowiedzialni sg za przygotowanie
i przekazanie informacji okreslonej w ust. 1 pkt 2 lit. b.

§13.Decyzja Starosty lub upowaznionej osoby o przydzieleniu skargi lub wniosku do
zatatwienia stanowi podstawe do niezwlocznego przekazania przez pracownikow
sekretariatu oryginatu skargi lub wniosku, zawierajacego dekretacje do wydziatu WA-
K oraz kopii do wydziatu lub jednostki organizacyjnej Powiatu zobowiazanej do
wyjasnienia okolicznosci wskazanych w skardze lub wniosku.

Kopia skargi lub wniosku zawierajaca dekretacje stanowi podstawe przystgpienia do
czynnosci wyjasniajacych.

§14.Dyrektorzy wydziatow Starostwa Powiatowego w Ropczycach i dyrektorzy
jednostek organizacyjnych Powiatu zobowiazani sg do ustalenia sprawnej organizacji
pracy zwigzanej z zatatwianiem skarg i wnioskdw, gwarantujgcej zachowanie
ustawowych terminéw ich zatatwienia.

§15.Skargi lub wnioski adresowane do wtasciwego organu, a przestane w odpisie do
Starostwa nie sg rejestrowane w rejestrze skarg lub wnioskéw.

§16.1.Dyrektorzy wydziatdbw Starostwa i dyrektorzy jednostek organizacyjnych
Powiatu ustalajg czy skarga lub wniosek naleza do wtasciwosci organéw Powiatu
Ropczycko-Sedziszowskiego, a w przypadku jej braku przedstawiajg na pismie
stanowisko w tej sprawie do Wydziatu WA-K w terminie nie przekraczajgcym 5 dni od
dnia wptyniecia skargi lub wniosku.

2,Stanowisko powinno zawiera¢ wskazanie organu wtasciwego do zatatwienia skargi
lub wniosku z podaniem podstawy prawne;.

3.Wydziat WA-K przygotowuje projekt pisma o przekazaniu skargi lub wniosku

i przedstawia go Staroscie w terminie nieprzekraczajgcym 7 dni od wptyniecia skargi
lub wniosku.



4.Jezeli skarga lub wniosek nie zostata wniesiona do organu wiasciwego, a z tresci
skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ adresata lub jesli z tresci wynika, ze adresatem
sg organy wymiaru sprawiedliwosci, nalezy skarge lub wniosek odesta¢ wnoszacemu
w terminie 7 dniu z odpowiednim wyjasnieniem.

5.Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sie
wnoszacego skarge lub wniosek do ztozenia w terminie 7 dni od daty otrzymania
wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nie usunigcie tych
brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

§17.1.Dyrektorzy wydziatébw lub dyrektorzy jednostek organizacyjnych Powiatuy,
ktorzy otrzymali do zatatwienia skarge w sprawie indywidualnej niezwtocznie
podejmujg czynnosci majace na celu wszczecie postepowania administracyjnego,
jego wznowienie lub uniewaznienie decyzji lub jej uchylenie lub zmiane, stosowanie
do okolicznosci sprawy wskazanych w art. 233-236 Kodeksu postepowania
administracyjnego.

2.Wydziaty prowadzg rejestr otrzymanych skarg i wnioskéw zgodnie z zasadami
obowiazujgcej instrukcji kancelaryjne;.

3.Niezaleznie od korespondencji kierowanej do skarzgcego w zwiazku
z czynnos$ciami podejmowanymi w postepowaniu, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy
przekaza¢ w terminie 7 dni, do Wydzialu WA-K zwieztg informacje o sprawie
i 0 podjetym postepowaniu.

4 Wydziat WA-K w oparciu o informacje przygotowuje projekt odpowiedzi dla Starosty
zawierajacy wyjasnienie podstawy wytaczenia sprawy z postepowania skargowego
do postepowania administracyjnego, w terminie 10 dni.

§18.1.Dyrektorzy wydziatéw lub jednostek organizacyjnych Powiatu, do ktorych trafita
skarga lub wniosek, nie podlegajacy zatatwieniu w trybie okreslonym w § 17,
w terminie 14 dni przekazuja do Wydziatu WA-K informacje dotyczaca sposobu ich
zalatwienia zawierajaca, w przypadku stanowiska odmownego, uzasadnienie prawne
i merytoryczne sposobu zatatwienia skargi lub wniosku.

2.Informacja okreslona w ust. 1 powinna zawieraé takze w przypadku zasadnosci
skargi:

1)Wyjasnienie przyczyn zaniedbania lub nienalezytego wykonywania zadan przez
pracownikow,

2)Wskazanie os6b odpowiedzialnych,

3)Whnioski majgce na celu wyeliminowariie niedociagniec.

3.Wydziat WA-K w terminie 3 dniu od otrzymania informacji przygotowuje projekt
odpowiedzi do podpisu Starosty lub innego upowaznionego Cztonka Zarzadu
Powiatu.

4.0Odpowiedz na skarge lub wniosek podpisuje Starosta lub upowazniony Cztonek
Zarzadu Powiatu.

§19.1.Postowie na Sejm RP, senatorowie RP lub radni wszystkich j.s.t., ktérzy wniesli
skarge we wiasnym imieniu lub przekazali skarge innej osoby do zatatwienia powinni
by¢ zawiadomieni o sposobie zatatwienia skargi najpdzniej w terminie 14 dni od dnia
jej wniesienia lub przekazania.

2.Skarga lub wniosek ztozona(y) lub przekazana(y) przez redakcje prasowe, radiowe
lub telewizyjne oraz organizacje spoteczne podlegajg rozpatrzeniu w trybie
niniejszego Zarzadzenia.

3.0 sposobie zafatwienia skargi lub wniosku wydziat WA-K zawiadamia réwniez



redakcje lub organizacje spoteczne, jezeli takiego zawiadomienia zadaty.

§20.0 kazdorazowym przypadku nie zatatwienia skargi lub wniosku w terminie
nalezy zawiadomi¢ strony, podajac przyczyne zwtoki oraz nowy termin zatatwienia
sprawy.

§21.Jezeli skarga lub wriosek dotyczy spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez
rézne wydzialy Starostwa albo jednostki organizacyjne Powiatu, kazdy rozpatruje
sprawe w zakresie nalezagcym do jego witasciwosci i przekazuje niezwlocznie
wyjasnienia do wydziatu WA-K.

§22.Skarga dotyczgca okreslonego pracownika nie moze byé przekazana do
rozpatrzenia temu pracownikowi ani osobie wobec ktdrej pozostaje ona w stosunku
pracy.

§23.1.0rgan wiasciwy do zatatwienia skargi lub wniosku powinien sprawe zatatwic
bez zbednej zwtoki, nie pézniej niz w ciggu jednego miesigca.

2.Skargi i wnioski, ktére nie wymagajg zbierania dowodoéw, informacji lub wyjasnien
powinny by¢ rozpatrzone w terminie 14 dni.

§24.1. Wydziaty Starostwa Powiatowego w Ropczycach lub jednostki organizacyjne
Powiatu przekazujg informacje dotyczace sposobu zatatwienia skargi pisemnie oraz
pocztg elektroniczna.

2.Informacje podpisujg dyrektorzy wydziatow, dyrektorzy jednostek organizacyjnych
albo osoby przez nich pisemnie upowaznione.

§25.1.Skargi dotyczace zadan Iub dziatalnosci Zarzadu Powiatu, Starosty,
kierownikow powiatowych stuzb, inspekcji, strazy i innych powiatowych jednostek
organizacyjnych rozpatruje Rada Powiatu.

2.Skargi na dzialalno$é Zarzadu Powiatu w sprawach nalezacych do zadan
zleconych z zakresu administracji rzgdowej rozpatruje Wojewoda Iub organ
wyzszego stopnia.

3.Skargi na dziatalno$§¢ Rady Powiatu rozpatruje Wojewoda, a w zakresie spraw
finansowych Regionalna Izba Obrachunkowa.

4.Przepisy odrebne moga okreslaé inne organy wiasciwe w sprawach skarg
i wnioskow.

§26.1.Biuro Obstugi Rady i Zarzadu Powiatu przekazuje Staroscie kserokopie skarg
i wnioskow adresowanych do Rady Powiatu, uprzednio rejestrujgc ich w centralnym
rejestrze skarg i wnioskéw, prowadzonym przez wydziat WA-K, wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 2 do instrukgiji.

2.Dyrektorzy wydziatéw i dyrektorzy jednostek organizacyjnych Powiatu w zakresie
swojej wiasciwosci zobowigzani sa do przygotowania dla Zarzadu Powiatu
Ropczycko-Sedziszowskiego pisemnego stanowiska w sprawie skarg i wnioskow
adresowanych do Rady Powiatu Ropczycko-Sedziszowskiego na zasadach
okreslonych w niniejszym Zarzadzeniu.

Rozdziat IV

Sposoéb udzielania odpowiedzi na skargi i wnioski



§27.0 sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia sie skarzacego pisemnie,
lub elektronicznie, za zgoda skarzacego.

§28.1.Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku powinno zawierac:
1)Oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

2)Wskazanie w jaki sposob zostata zatatwiona (pozytywnie, negatywnie),

3)Podpis z podaniem nazwiska, imienia i stanowiska stuzbowego osoby
upowaznionej do zatatwienia skargi lub wniosku lub jezeli zawiadomienie
sporzadzone zostato w formie dokumentu elektronicznego, powinno by¢ opatrzone
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznedgo
kwalifikowanego certyfikatu.

2.Zawiadomienie o negatywnym zatatwieniu sprawy powinno zawiera¢ obowigzkowo
uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie o tresci art. 239 kpa.

§29.W przypadku ponownego ziozenia skargi, kidra byta juz przedmiotem
rozpatrzenia i zostata uznana za bezzasadng, a skarzacy nie wskazuje nowych
okoliczno$ci w odpowiedzi na te skarge mozna podtrzymaé swoje stanowisko
w sprawie, z odpowiednig adnotacja w aktach sprawy, bez zawiadamiania strony.

Rozdziat V
Sposo6b przechowywania dokumentaciji

§30.0ryginaty skarg i wnioskéw skfadane do Starostwa Powiatowego w Ropczycach
przechowuje wydziat WA-K i rejestruje w sposob utatwiajacy kontrole przebiegu
i terminow zatatwiania poszczegdlnych skarg i wnioskéow.

§31.Wydziaty Starostwa Powiatowego w Ropczycach, ktére otrzymuja skargi
i wrnioski do merytorycznego wyjasnienia prowadza teczki rzeczowe, zgodnie
z obowigzujaca instrukcja kancelaryjna.

Rozdziat Vi
Nadzor i kontrola nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow

§32.1.Nadzér nad prawidtowoscia zalatwiania skarg i wnioskéw sprawuje Sekretarz
Powiatu, a wynikajace z niego wnioski przedstawia Staroscie.

2.Biezacg kontrole nad prawidtowoscia i terminowoscig rozpatrywania skarg
i wnioskéw sprawujg dyrektorzy wydziatow i dyrektorzy jednostek organizacyjnych
Powiatu.

3.W stosunku do oséb winnych naruszenia obowigzujacych terminéw zatatwiania
spraw przewiduje sie stosowariie kar porzadkowych.

§33.1.Wydziat WA-K opracowuje okresowe analizy rozpatrywania skarg i wnioskow.
2.Informacje na temat ilosci, rodzaju skarg i wnioskdéw oraz dane dotyczace ilosci
skarg uzasadnionych i wnioski w tym zakresie przekazywane sg do wiadomosci
Sekretarza Powiatu, w terminie do dnia 15 lutego kazdego roku kalendarzowego.

———
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Zatgcznik nr 1
do Instrukcji
w sprawie skarg i wnioskow

WZOR
PROTOKOL
z przyjecia skargi/wniosku
WodniU. o do

ZGOSIA SI@ Pan/Pani..... ..o
. | 1 VO PP

| przedstawit/a ustnie nastepujgca skarge/wniosek:

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

Skarzgcego/wnioskodawce poinformowano o trybie zatatwiania sprawy.
Przed podpisaniem, protokét zostat odczytany osobie wnoszacej skarge/wniosek.

Protokot zostat sporzadzony zgodnie z §6 ust. 11 2 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8

stycznia 2002r., w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw /Dz.U.
22002 r., Nr 5, poz. 46/

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

(imie i nazwisko przyjmujgcego (podpis osoby wnoszgcej
skarge/wniosek) skarge/wniosek)



Zatacznik nr 2
do Instrukciji

w sprawie skarg i wnioskow

WZOR
Lp. | Imig Data Opis Termin Wydziaty Sposdb | Uwagi
nazwisko wptywu | sprawy | zatatwienia | merytoryczne | zatatwienia
adres sprawy sprawy
zamieszkania
| strony
3. 4. 5. 6. 7. 8.

I




