Regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Gminny Ztobek w Soéniach

Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 5/2020
Dyrektora Gminnego Ztobka w So$niach z dnia 02.01.2020r.

REGULAMIN PRZYMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW
W GMINNYM ZLOBKU W SOSNIACH

Podstawa prawna:

1. Dziat VIII Kodeksu postgpowania administracyjnego z dnia 8 czerwca 2017r. (Dz. U.
2017,p0z.1257, z 2018r., poz. 149,650)

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

Rozdziat 1

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

§1
W Gminnym Ztobku w So$niach wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora/
w wyznaczony na dany rok szkolny dniu tygodnia od godziny 13.00 — 15.00. Istnieje
mozliwos$¢ ztozenia skargi/ wniosku w innym terminie po uprzednim telefonicznym ustaleniu
daty i godziny spotkania.

§2
Skargi 1 wnioski mogg by¢ wnoszone :
1) pisemnie,
2) za pomocg poczty elektronicznej,
3) ustnie do protokotu, protokot sporzadza si¢ zgodnie z okreslonym w zatgczniku nr 1
do Regulaminu.

§3

Pracownik Ztobka, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dzialalnosci, obowigzany jest
przekaza¢ ja niezwtocznie dyrektorowi.

§4

1. Dyrektor prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

2. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i zalatwieniu w takim samym trybie, jak
skargi 1 wnioski 0sob fizycznych i1 prawnych.
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3. Do rejestru wpisuje si¢ takze skargi i wnioski, ktére nie zawierajg imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszacego- anonimy.
4. Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:
1) liczba porzadkowa;
2) data wpltywu skargi/wniosku;
3) data rejestrowania skargi/wniosku;
4) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek;
5) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek;
6) termin zatatwienia skargi/wniosku;
7) 1imig¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku;
8) data zalatwienia;
9) krotka informacja o sposobie zalatwienia sprawy.
5. Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci Ztobka.

Rozdzial 11

Kwalifikowanie skarg i wnioskow

§5

Dyrektor kwalifikuje skarge lub wniosek. Nastepnie skarga lub wniosek wpisywane sg do
rejestru skarg 1 wnioskow.

§6

1. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi pracownik sekretariatu.

2. Pracownik sekretariatu rejestruje skarge lub wniosek w obowigzujacej dokumentacji,
natomiast dyrektor na obwolucie skargi lub wniosku wpisuje inicjaly osoby
wyznaczonej do ich rozpatrywania, ponadto wpisuje termin ich zatatwienia ,
nadzoruje terminowos$¢ zalatwienia skargi lub wniosku.

§7

Skargi i wnioski niezawierajace imienia i nazwiska ( nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

§8

1. Skargi/wnioski, ktére nie nalezg do kompetencji ztobka, nalezy zarejestrowac, a
nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wiasciwoscig, zawiadamiajac o tym
rownoczes$nie wnoszacego albo zwrdci¢ mu sprawe, wskazujac whasciwy organ, kopie
pisma zostawi¢ w dokumentacji placowki.

2. Pismo w sprawie przekazania skargi/ wniosku wydaje si¢ zgodnie ze wzorem
okreslonym w zalaczniku nr 2.

3. Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdzne
organy, nalezy zarejestrowac, nastgpnie pismem przewodnim przesta¢ odpisy
wlasciwym organom, zawiadamiajac o tym rdwnoczes$nie wnoszacego, a kopie
zostawi¢ w dokumentacji placowki.
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4. Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpatrzenia.

Rozdziat 11
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§9

1. Skargi/wnioski rozpatruje Dyrektor lub upowazniony przez niego pracownik.
2. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepujaca dokumentacje:
1) oryginat skargi/wniosku;
2) notatke stuzbowg informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postgpowania wyjasniajacego;
3) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku;
4) odpowiedz do wnoszgcego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie
rozstrzygnigcia sprawy wraz z urz¢gdowo potwierdzonym jej wyslaniem;
5) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

§10

1. Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:

1) oznaczenie organu od ktorego pochodzi;

2) wyczerpujaca informacjg o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutow/ wnioskow zawartych w skardze/wniosku;

3) faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostata zatatwiona
odmownie ;

4)  imig¢ i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge,

5) jezeli zawiadomienie sporzadzone zostato w formie dokumentu elektronicznego
powinno by¢ opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu.

2 Zawiadomienie, o ktorym mowa w ust. 1 1 2 wydaje si¢ zgodnie ze wzorem
okreslonym w zalaczniku nr 3 do Regulaminu.
3. Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie.

§11

Za jakos¢ 1 prawidlowe wykonanie, zatatwienie skargi/ wniosku odpowiadaja osoby, na ktére
zadekretowano wniosek/ skarge.
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Rozdziat IV
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

§12
Niezwlocznie sg zatatwiane sprawy, ktore moga by¢ rozpatrzone w oparciu o dowody
przedstawione przez stron¢ lub w oparciu o fakty i dowody powszechnie znane.

W ciggu miesigca zalatwiane sg sprawy, ktore wymagaja postepowania.

§13

O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie zawiadamia si¢ strong,
podajac przyczyne zwloki 1 wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy.

Zawiadomienie, o ktorym mowa w ust. 1 wydaje si¢ odpowiednio w przypadku skargi
lub wniosku zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 5 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdziat V

§ 14

Postanowienia koncowe.

Regulamin wprowadza si¢ w zycie Zarzadzeniem nr 5/2020 Dyrektora Gminnego
Ztobka w So$niach z dnia 02.01.2020r.



