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Zatacznik numer 1
do Zarzadzenia numer 21/2025 Dyrektora Gminnego Ztobka w Dygowie

z dnia 18.02.2025r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW
W GMINNYM ZtOBKU
W DYGOWIE

Podstawa prawna
1. Ustawa z dn. 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity: (Dz.U. 2024 poz.572 t.j.)

2. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dn. 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. z 2002 r.,
nr 5, poz.46).



Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw

W Gminnym Ztobku w Dygowie wnoszgcy skargi i wnioski przyjmowani sg przez Dyrektora Ztobka
Dyrektor Ztobka przyjmuje skargi i wnioski w kazdg $rode godzinach 12:00-15:00.
Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

1
2
3
4. Pracownik ztobka, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnoéci, obowigzany jest przekazaé jg niezwtocznie Dyrektorowi Ztobka
5. Dyrektor Ztobka prowadzi rejestr skarg i wnioskéw.

6. Do rejestru wpisuje sie takze skargi i wnioski, ktore nie zawierajg imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego- anonimy.

7. Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

a) liczba porzadkowa,

b) data wptywu skargi/wniosku,

c) data rejestrowania skargi/wniosku,

d) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,

e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,

f) termin zatatwienia skargi/wniosku,

g) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,

h) data zatatwienia,

i) krotka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.

8. Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci ztobka.
Kwalifikowanie skarg i wnioskéw
1. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje Dyrektor Ztobka.
2. Kazda sprawa zakwalifikowana przez Dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana jest do rejestru skarg i wnioskéw.

3. Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, Dyrektor wzywa wnoszgcego o wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem,
Ze nie usuniecie brakow spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.



4. Skargi/wnioski, ktore nie nalezg do kompetenc;ji ztobka, nalezy zarejestrowac, a nastepnie pismem przewodnim przestac¢ zgodnie wtasciwoscia,
zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie wnoszgcego albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujgc wtasciwy organ, kopie pisma zostawié w dokumentacji
ztobka.

5. Skargi/wnioski, ktére dotyczg kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rézne organy, nalezy zarejestrowac a nastepnie pismem przewodnim
przesta¢ wtasciwym organom zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie wnoszacego, a kopie zostawi¢ w dokumentac;ji ztobka.

6. Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania.
7. Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzysta¢ w ramach petnionego nadzoru.
Rozpatrywanie skarg i wnioskow
1. Skargi/wnioski rozpatruje Dyrektor Ztobka lub osoba przez niego upowazniona.
2. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza sie nastepujg dokumentacje:
a) oryginat skargi/wniosku,
b) notatke stuzbowa informujgcg o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach postepowania wyjasniajgcego,
c) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
d) odpowiedz do wnoszgcego, w ktérej zostat powiadomiony o sposobie rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,
e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3. Odpowiedz do wnoszgcego winna zawierac:
a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
b) wyczerpujacg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie do wszystkich zarzutéw/wnioskdéw zawartych w skardze/wniosku,

c) imie i nazwisko osoby rozpatrujgcej skarge.



4. Petna dokumentacja po zakoriczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie ztobka.

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow
1. Skarge/wniosek rozpatruje sie bez zbednej zwtoki.
2. Skarge/wniosek rozpatruje sie:
a) do czternastu dni, gdy skarge wnosi poset na Sejm, senator lub radny,
b) do miesigca, gdy wszczyna sie postepowanie wyjasniajace,
c¢) do dwdch miesiecy, gdy sprawa jest szczegdlnie skomplikowana.
3. Do siedmiu dni nalezy:

a) przestac skarge/wniosek do wtasciwego organu z powiadomieniem wnoszgcego lub zwrdcic jg wnoszgcemu ze wskazaniem wtasciwego organu,

jezeli skarga/wniosek zostata skierowana do niewtasciwego organu,

b) przestaé skarge/wniosek do wnoszgcego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli trudno jest ustali¢ wtasciwy organ lub gdy wtasciwy jest organ
wymiaru sprawiedliwosci,

c) przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wtasciwych organéw z powiadomieniem wnoszacego, jezeli sprawy w nich poruszane dotyczg rdznych

organdw,

d) przestaé¢ informacje do wnoszacego o przesunieciu terminu zatatwienia skargi/wniosku z podaniem powoddw tego przesuniecia,
e) zwrdcic sie z prosba do osoby wnoszgcej o przestanie dodatkowych informacji dotyczgcych skargi/wniosku,

f) udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktorej brak jest wskazania nowych okolicznosci sprawy.

Zataczniki:



1) Protokot przyjecia skargi ustnej,
2) Notatka stuzbowa,

3) Rejestr skarg i wnioskow.



Zatacznik numer 1 do Procedura przyjmowania i rozpatrywania skargi wnioskéw

W Gminnym Ztobku w Dygowie

PROTOKOL USTNEGO PRZYJECIA SKARGI / WNIOSKU*
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whnosi ustnie do protokotu nastepujaca skarge / wniosek*:

Protokét niniejszy zostat odczytany i podpisany.
PrOTOKO SPOIZGUZIt: ..ottt e e e et cteetesteste e e bestesaebestes e e etesbestensabesbastetassssatestestessnssneananns

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe) (odpis wnoszgcego - osoby przez niego upowaznionej*)



Zatacznik numer 2 do Procedura przyjmowania i rozpatrywania skargi wnioskéw

W Gminnym Ztobku w Dygowie

Notatka Stuzbowa

Dygowo, dnia.....cccevevvvereceeieenen,

Osoba sporzadzajgca notatke:

(podpisy )



Zatacznik numer 3 do Procedura przyjmowania i rozpatrywania skargi wnioskéw

REJESTR SKARG | WNIOSKOW

W Gminnym Ztobku w Dygowie

L.p.

Data
wplywu
skargi/
wniosku

Data
zarejestrowania
skargi/ wniosku

Nazwisko osoby/
instytucji
wnoszacej skarge/
whniosek

Informacje
na temat
czego
dotyczyta
skarga/
wniosek

Termin
zatatwienia
skargi/
wniosku

Imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/
whniosku

Data
zalatwienia

Krétka informacja o
sposobie zatatwienia
skargi/ wniosku




