ZARZADZENIE NR A./2022
POWIATOWEGO LEKARZA WETERYNARII W NIDZICY
z dnia 4.0d: . 2022 .

w sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji
kierowanych do Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Nidzicy

Na podstawie art. 253 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2021r. poz. 735 z p6zn. zm.), rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5 poz. 46), art. 2 ustawy z dnia 11 lipca
2014r. o petycjach (Dz. U. z 2018r. poz. 870) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Niniejsze zarzadzenie ustala procedure przyjmowania i rozpatrywania skarg,
wnioskow i petycji wplywajacych do Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Nidzicy,
ktora stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komoérek organizacyjnych oraz
pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 2/2012 Powiatowego Lekarza Weterynarii w Nidzicy z
dnia 1 marca 2012r. w sprawie szczegolowych zasad i trybu przyjmowania i
zalatwiania skarg i wnioskow w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Nidzicy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

POWIATOWY LEKARZ WETERYN#&L
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et. Jarostaw Wilirachowski




Zalacznik do zarzadzenia nr ..;3..;2022
PLW w Nidzicy z dnia .24: 02 Jo22v.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG, WNIOSKOW I
PETYCJI WPLYWAJACYCH DO POWIATOWEGO INSPEKTORATU WETERYNARII
W NIDZICY

Rozdziatl 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Wprowadza si¢ szczegolowa procedure przyjmowania, rejestrowania,
rozpatrywania i koordynowania zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji w Powiatowym
Inspektoracie Weterynarii w Nidzicy.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) PIW - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Nidzicy;
2) PLW - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza Weterynarii w Nidzicy;

3) k.p.a. — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego;

4) skardze - nalezy przez to rozumie¢ pismo, ktérego przedmiot okresla art. 227
k.p.a;

S) wniosku - nalezy przez to rozumieé pismo, ktérego przedmiot okresla art, 241
k.p.a.;

6) petycji - nalezy przez to rozumieé pismo, ktérego przedmiot okresla art. 2 ust. 3
ustawy z dnia 11 lipca 2014r. o petycjach.

§ 3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu, a dotyczacych
rozpatrywania oraz zalatwiania skarg, wnioskéw i petycji w PIW zastosowanie maja
odpowiednie przepisy k.p.a., rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz ustawy z
dnia 11 lipca 2014r. o petycjach.

§ 4. O tym, czy pismo jest skarga, wnioskiem albo petycja decyduje tresc¢ pisma, a
nie jego forma zewnetrzna.

Rozdzial 2.
Skargi i wnioski

§ 5. Skargi i wnioski moga byé¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomoca
dalekopisu, telefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokohu.

§ 6. 1. Skargi i wnioski kierowane do Inspektoratu podlegaja rejestracji w
sekretariacie, zgodnie z ogélnie przyjeta w Inspektoracie procedura obiegu
dokumentow.




2. Przyjmowanie i koordynowanie zalatwiania skarg i wnioskéw oraz prowadzenie
rejestru skarg i wnioskow powierza sie Pani Magdalenie Melkowskiej — referentowi

administracyjnemu.

3. Po dokonaniu rejestracji, o ktéorej mowa w ust. 1, skarga/wniosek jest
przekazywana zgodnie z dekretacja do pracownika, o ktérym mowa w ust. 2.

4. Rejestr skarg i wnioskow prowadzony jest w formie papierowej lub elektronicznej,
a wykaz jego rubryk okresla zalacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

S. Po zarejestrowaniu w rejestrze skarg i wnioskéw pracownik, o ktérym mowa w ust.
2, przekazuje skarge/wniosek do komoérki merytorycznej, z ktérej zakresem dziatania
zwigzany jest przedmiot skargi lub wniosku.

§ 7. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu,
wzywa si¢ wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia w terminie 7 dni od daty
otrzymania wezwania wyjasnienia lub uzupeknienia z pouczeniem, ze nieusuniecie
brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

§ 8. W przypadku, gdy skarga/wniosek nie nalezy do kompetencji Inspektoratu, jest
rejestrowana w rejestrze skarg i wnioskéw, a nastepnie z pismem przewodnim
przesylana zgodnie z wilasciwoscia, z jednoczesnym zawiadomieniem o tym
skarzacego lub wnoszacego wniosek, albo jest zwracana wnoszacemu wraz ze
wskazaniem organu wlasciwego.

§9. W przypadku, gdy skarga/wniosek podlega rozpatrzeniu przez rézne organy, PLW
rozpatruje sprawy nalezace do jego wlasciwosci, a pozostate przekazuje niezwlocznie,
nie pozniej niz w terminie 7 dni, organom wlasciwym, przesylajac odpis
skargi/wniosku i zawiadamiajac o tym skarzacego lub wnoszacego wniosek.

§ 10. Skargi/wnioski anonimowe (niezawierajace imienia i nazwiska/nazwy oraz
adresu wnoszacego), po dokonaniu ich rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow,
pozostawia sie bez rozpatrzenia.

§ 11. 1. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie jest
zobowiazany sporzadzi¢ protokot, ktory podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek i
przyjmujacy zgloszenie.

2. Osoba przyjmujaca zgloszenie Jjest zobowiazana przekazaé pracownikowi, o ktérym
mowa w § 6 ust. 2, protokét z ustnego przyjecia skargi/wniosku, w celu jego ujecia w
rejestrze skarg i wnioskow,

3. W protokole zamieszcza sie date przyjecia skargi lub wniosku, imie i nazwisko (badz
nazwe) wnoszacego skarge lub wniosek oraz zwiezly opis sprawy.

4. Przyjmujacy skarge lub wniosek potwierdza ich zlozenie, jezeli zazada tego
wnoszacy.

S. Wz6r protokotu okresla zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury.

s 12. 1. Skargi i wioski powinny by¢ rozpatrywane i zalatwiane bez zbednej zwloki,
jednak nie pézniej niz w ciagu miesigca, liczac od daty wplywu do Inspektoratu.



2. W razie potrzeby skargi i wnioski wymagajace zbierania dowodéw, uzgodnien,
przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego, zasiegniecia opinii prawnej oraz
badania akt powinny byé rozpatrzone i zalatwione najpézniej w terminie dwéch
miesiecy, liczac od daty wpltywu do Inspektoratu. O wydhuzeniu terminu rozpatrzenia
skargi/wniosku nalezy powiadomié skarzacego /wnioskodawce.

3. Gdy skarga lub wniosek zostaly zlozone ustnie do protokotu, termin rozpatrzenia
skargi/wniosku liczy sie¢ od daty sporzadzenia protokotu.

§ 13. 1. O sposobie zalatwienia skargi/wniosku zawiadamia sie
skarzacego/wnioskodawce. Projekt zawiadomienia przygotowuje  komorka
merytoryczna, z ktorej zakresem dzialania zwiazany jest przedmiot skargi lub
wniosku.

2. Po zawiadomieniu skarzacego/wnioskodawcy o sposobie  zalatwienia
skargi/wniosku catos§é dokumentacji zgromadzonej w sprawie przekazuje sie na
stanowisko pracownika, o ktérym mowa w § 6 ust. 2.

§ 14. W terminie do 31 marca kazdego roku pracownik, o ktérym mowa w § 6 ust. 2,
opracowuje zbiorcza analize oraz informacje dotyczaca problematyki skarg i
wnioskow wplywajacych do Inspektoratu za rok poprzedni i przedkiada ja PLW.

Rozdziat 3.
Petycje

§ 15. Petycje moga byé wnoszone w formie pisemnej albo za pomoca Srodkow
komunikacji elektronicznej. Postanowienia § 61§ 13 ust. 2 stosuje sie odpowiednio

do petycji.

§ 16. 1. Na stronie internetowej Inspektoratu niezwlocznie po otrzymaniu petycji
zamieszcza sie informacje zawierajaca: odwzorowanie cyfrowe (skan) petycji, date jej
zlozenia oraz - w przypadku wyrazenia zgody przez skiadajacego petycje (zgody
podmiotu trzeciego, gdy petycja jest skltadana w jego interesie) na ujawnienie danych
osobowych - imie i nazwisko albo nazwe podmiotu wnoszacego petycje lub podmiotu,
W interesie ktérego petycja jest skladana,

2. Informacja, o ktorej] mowa w ust. 1 , jest niezwlocznie aktualizowana o dane
dotyczace przebiegu postepowania, a w szczegolnosci dotyczace zasieganych opinii,
przewidywanego terminu oraz sposobu zalatwienia petycji.

3. W przypadku petycji wielokrotnej na stronie internetowej Inspektoratu oglasza sie
okres oczekiwania na dalsze petycje, nie dhuzszy niz 2 miesiace, liczac od dnia
ogloszenia.

§ 17. W przypadku zlozenia petycji do organu niewlasciwego do jej rozpatrzenia,
podmiot ten niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 30 dni od dnia jej
zlozenia, przesyla ja do podmiotu wlasciwego do rozpatrzenia petycji, zawiadamiajac
0 tym réwnoczesnie podmiot wnoszacy petycje.

§ 18. 1. Petycje powinny by¢ rozpatrzone bez zbednej zwloki, jednak nie pozniej niz
w terminie 3 miesiecy od dnia ich zlozZenia, z zastrzezeniem ust. 2,



2. W przypadku wystapienia okolicznosci niezaleznych od podmiotu rozpatrujacego
petycje, uniemozliwiajacych jej rozpatrzenie w terminie, o ktérym mowa w ust. : 1
termin ten ulega przedluzeniu, nie diuzej jednak niz do 3 miesiecy, liczac od uplywu
terminu, o ktérym mowa w ust. 1.

§ 19. 1. Po rozpatrzeniu petycji nalezy zawiadomic podmiot wnoszacy petycje o
sposobie jej zatatwienia (wraz z uzasadnieniem). Zawiadomienie nastepuje w formie
pisemnej albo za pomoca $rodkéw komunikacji elektroniczne;.

2. W przypadku petycji wielokrotnej na stronie Inspektoratu oglasza sie réwniez
Sposob zatatwienia petycji wielokrotnej. Ogloszenie to zastepuje zawiadomienie, o
ktérym mowa w ust. 1.

§ 20. Pracownik, o ktérym mowa w § 6 ust. 2, corocznie w terminie do 30 czerwca
umieszcza na stronie internetowej Inspektoratu zbiorcza informacje o petycjach
rozpatrzonych w roku poprzednim. Informacja ta zawiera w szczegolnosci dane
dotyczace liczby, przedmiotu oraz sposobu zatatwienia petycji.

Rozdzial 4.
Przyjmowanie interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw
§ 21. 1. Interesanci sa Przyjmowani w sprawie skarg i wnioskow przez:

1) przez PLW lub zastepce PLW (po uprzednim ustaleniu terminu spotkania w
sekretariacie) - we wtorki w godz. 9.00-10.00 oraz w srody w godz. 15. 15-16.00;

2) kierownikow zespolow — codziennie w godzinach pracy Inspektoratu.

2. Informacje dotyczaca przyje¢ interesantow W sprawach skarg i wnioskéw
umieszcza sie w siedzibie Inspektoratu stosownie do tresci art. 253 § 4 k.p.a.



Zalgeznik nr 1

do Procedury przyjmowania i rozpatrywania

skarg, wnioskow i petycji wplywajacych

do Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Nidzicy

Rejestr skarg, wnioskéw i petycji - wzér

1) SKARGI
L.p. Data Imie i nazwisko Adres Przedmiot Sposéb Termin Uwagi
wplywu | skarzacego (nazwa skarzacego skargi zalatwienia zalatwienia
instytucji, organu) ===
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2) WNIOSKI1
L.p. | Data Imie i nazwisko Adres Przedmiot Sposéb Termin Uwagi
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3) PETYCJE
L.p. Data Imie i nazwisko Adres Przedmiot Sposéb Termin Uwagi
wplywu wnoszacego wnoszacego Petycji zalatwienia zalatwienia
petycje petycje
(nazwa instytucji,
- organu) |
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Zalacznik nr 2
do Procedury przyjmowania i rozpatrywania
skarg, wnioskow i petycji wpltywajacych

do Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Nidzicy

PROTOKOL W USTNEGO PRZYJECIA SKARGI/WNIOSKU*
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Wnoszacy skarge/wniosek* dolacza do protokolu nastepujace zalaczniki:

Protoké! odczytano wnoszacemu skarge/wniosek*.

Protokot sporzadzit:

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

(pieczatka i podpis pracownika PIW)

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

(podpis wnoszqcego skarge/wniosek)

*niepotrzebne skresli¢



