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Opracowat:
Elzbieta Sznycer

............... aiag [
Sprawdzit:
Petnomocnik ds.SZJ
Jolanta Kazberuk |
Zatwierdzit:
Wojt Gminy
Andrzej Kaszubski |

(data) (podpis)

Procedura obowruje od dnia: Zmiana obogzuje od 14.03.2011 r.

l. PRZEPISY:

1. Rozporadzenie Rady MinistrOw w sprawie organizacji przyjwamia i rozpatrywania
skarg i wnioskow z dnia 28.01.2002 r. Dz .U. Nrdzp46 z 2002 r.

2.Art.226 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kedatsgpowania administracyjnego
(Dz.U.z2000r. Nr98, poz. 1071 zzpézm.)

II. CELE | WYTYCZNE:

- CEL PROCEDURY

Zapewnienie organom gminy rmavosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskoéw

- ZAKRES STOSOWANIA

Procedura ma zastosowanie na wszystkich stanowiskagdu gminy

- WYTYCZNE DO PROCEDURY :

Stanowisko : Punkt Obstugi Interesantdéw rejestruje skargw rejestrze pism
wptywajacych
Stanowisko ds. organizacyjnych rejestruje skargw rejestrze skarg.
Dokumenty od wnioskodawcy (strony)
Zgtoszenie skargi w formie :
* Pisemnegj,
» Telefaksowej,
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e Za pomog poczty elektronicznej,

* Osobicie (ustnie do protokotu)
Forma zatatwienia :
Skarga wptywajca do Urzdu w formie pisemnej lub wniesiona ustnie do pkoto jest
ewidencjonowana w rejestrze pism wptyaajch, trafia do dekretacji do Wojta, ktéry kieruje
skarg do Sekretarza. Sekretarz analizujgédmgsma i ocenia skaggvg kryteriow w art. 227
kpa. Sprawdza tewtasciwosé¢ miejscova do rozpatrzenia skargi. zidi jest zachowana
wiasciwos¢ rzeczowa i miejscowa ,skarga jest rejestrowanezosranowisko ds.
organizacyjnych w rejestrze skarg po czym z dekgeSekretarza trafia do odpowiedzialnej,
za jej wyj&nienie komorki organizacyjnej gdzie jest zarejestina w teczce Or. 0561 —
rozpatrywanie skarg. Projekt zawiadomienia o spesp@tatwienia skargi przygotowuje
wiasciwa komorka organizacyjna i przedstawia go degbzlu sekretarzowi. Po akceptacii
Sekretarza zawiadomienie 0 sposobie zatatwieniasgadpisuje Wajt.
Réwniez Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg wdyaponiedziatek w godzinach
od 12°-16".Dodatkowo Sekretarz i Z-ca Wéjta przyjminfteresantéw codziennie
w godzinach pracy Uezlu.

Przewidywany termin zatatwienia :

Zgodnie z art.237. 81 Kodeksu pgstwania administracyjnego (kpa) — organ sehavy
do rozpatrywania skargi powinien zatatvekarg bez zlgdnej zwitoki nie paniej jednak ni
W Ciagu miesjca.

Zgodnie z art.237.82. Postowie na Sejm, senatorawiadni, ktorzy wniéli skarg we
wiasnym imieniu albo przekazali do zafatwienia gkarnnej osoby, powinni hy
zawiadomieni o sposobie zatatwienia skargi, a gdy zatatwienie wymaga zebrania
dowodéw, informacji lub wyjgnien - takze o stanie rozpatrzenia skargi, najp@j w
terminie czternastu dni od dnia jej wniesienia glmekazania.

Informacje na temat opfat :

Strona nie ponosiadnych optat.

[ll. DOKUMENTY | ZAPISY:

Wykaz dokumentow powstatych na potrzeby procedury :
1.Protokot przygcia skargi i wniosku.
Wykaz zapiséw wysg¢pujacych w procedurze:

1.Rejestracja w dzienniku korespondencyjnym w piskbstugi interesantow.
2.Dekretacja Wijta.

3.Dekreatacja Sekretarza.

4. Wpis do rejestru skarg i wnioskow .

5.Teczka aktowa spraw.
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