
Gminny Oslodel< Kulturl/,
Biblioieli i Spoltu w i.agiervnikach
ul. $Jrocf awska 1 58-21 0 !-agiewniki

tel./fax 74 80 39 397

NIP: 882-1 B-75-229. REG0N: 891 31 4464

Rok 2016
gtul: ZARZADZENIE NR 10/VIl2016
w sprawie zmiany Procedury przyimowania i rozpatrywania skarg i wniosk6w

ZARZIDZENTE NR . 1 o/Vr / 2OL6
Dyrektora Gminnego O6rodka Kultury, Bibliotek i Sportu w Lagiewnikach

w sprawie zmiany Procedury przyimowania i rozpatrywania skarg i wniosk6w
z dnia OI.06.2O16r.

Na podstawie $7 pkt. 6 Statutu Gminnego Osrodka Kultury, Bibliotek i Sportu w t agiewnikach
zarz4dzami '

g1

Wprowadzam zmienion4 Procedurq przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosk6w
w Gminnym OSrodku Kultury, Bibliotek i Sportu w Lagiewnikach, kt6ra stanowi zal4czniknr !
do niniej sz ego zarz4dzenia.

$z
Traci moc dotychczas obowi4zuj4ca Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosk6w.

s3
Zarz4dzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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SKARG r WNTOSKoW
w Gminnym OSrodku Kultury Bibliotek i Sportu w tagiewnikach

Podstawa prawna! t

L. Ustawa z dnia L4 czerwca 1960 r. Kodeks postqpowania administracyjnego (tekst
jednolity: [Dz.U. z 2000r., nr 98, poz.1071).

2. Rozporz4dzenie Rady Ministr6w zdnia B stycznia 2002r.w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosk6w [Dz.U. 22002r.,nr 5,po2.46),

Rozdzial | .'
Przylmowanie i reiestrowanie skarg i wniosk6w

7. W GOKBiS wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani s4przez:

1. dyrektora,

2. z-cq dyrektora w przypadku nieobecnofci dyrektora.

2. Skargi i wnioski mog4 byi wnoszone pisemnie, a tak2e ustnie do protokolu, kt6rego wz6r
stanowi zalqcznik 7 do procedury.

3. Pracownik GOKBiS, kt6ry otrzymal skargq dotycz4c4 jego dzialalno6ci, obowi4zany jest
przekazat, j 4 ni ezwlo czni e dyrekto rowi GO KB i S.

4. Rejestr skarg i wniosk6w prowadzi dyrektor GOKBiS.

5. Do rejestru wpisuje sig tak2e skargi i wnioski, kt6re nie zawieraj4 imienia i nazwiska
[nazwyJ oraz adresu wnoszAcego - anonimy - zalqcznik nr 2.

6. Rejestr skarg uwzglqdnia nastqpuj4ce rubryki:

t. liczba porz4dkowa,

2. data wplywu skargi/wniosku,

3. adres osoby lub instytucji wnosz4cej skargq/wniosek,

4. informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,

5. imiq i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zalatwienie skargi/wniosku, data,

6. termin zalatwienia skargi/wniosku,

7. kr6tka informacja o sposobie zalatwiania sprawy.

7. Do rejestru nie wpisuje siq pism skierowanych do wiadomo5ci GOKBiS.

Rozdzial II
Kwalifikowanie skarg i wniosk6w

t. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje dyrektor GOKBiS.

2. Ka2da sprawa zakwalifikowa\aprzez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana jest
do rejestru skarg i wniosk6w,

3. Je6li z tre6ci skargi lub wniosku nie mo2na ustalid ich przedmiotu, dyrektor wzrya
wnoszqcego o wyja6nienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, 2e nie usuniqcie brak6w
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

4. Skargi/wnioski, kt6re nie nale24 do kompetencji GOKBiS, dyrektor GOKBiS rejestruje,
a nastqpnie zawiadamia wnosz4cego, aby zwr6cit mu sprawq wskazuj4c wla5ciwy organ
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[kopiq pisma zostawia w dokumentacji GOKBiS) lub przesyla skargq/wniosek do
wla6ciwego organu z powiadomieniem wnosz4cego.

5. Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bezrozpoznania.

Rozdzial III
Rozpatrywanie skarg i wniosk6w

L Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor GOKBiS lub osoba przez niego upowa2niona.

2. Imienny wykaz os6b upowa2nionych d0 rozpatrywania skarg/wniosk6w zawiera
zalqcznik nr 4 do niniejszej procedury.

3. Z wyjaf nienia skargi/wniosku sporz4dza siq nastqpuj4 dokumentacjq:
a. oryginalskargi/wniosku,

b. notatkq slu2bow4 informuj4c4 o sposobie zalatwienia skargi/wniosku
i wynikach postqpowania wyjaSniaj4cego,

c. materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjaSniania skargi/wniosku,

d. odpowiedZ do wnoszAcego, w kt6rej zostal powiadomiony o sposobie
r ozstrzy gniq cia sp rawy w r az z u rzqd owo p otwi erdz o nym j e j wyslani em,

e. inne pisma, je6li sprawa tego wymaga.
4. OdpowiedZ do wnosz4cego winna zawierat

a. oznaczenie organu, od kt6rego pochodzi,

b. wyczerpuj4c4 informacjq o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem siq do
ws zys tki ch zar zut6w f wn i o s k6w zaw arty ch w s ka rd z e /wn i o s ku,

c. uzasadnienie, je2eli skarga/wniosekzostala zalatwiona odmownie,

d. imiq i nazwisko osoby rozpatruj4cej skargq.

5. Pelna dokumentacja po zakoriczeniu sprawy przechowywana jest w biurze GOKBiS

6. Skarga do$cz4ca okre6lonej osoby nie mo2e byi przekazana do rozpatrzenia tej osobie,
ani osobie, wobec kt6rej pozostaje ona w stosunku nadrzqdnoSci slu2bowej.

Rozdzial IV
Terminy fozpatrywania skarg i wniosk6w

1. Skargq/wniosek rozpatruje siq bezzbqdnej zwloki.

2. Skargq/wniosek rozpatruje siq zgodnie zprzepisami KPA.

a. do 1 miesi4ca, gdy wszczyna siq postqpowanie wyja6niaj4ce,

b. do 2 miesiqcy, gdy skarga lub wniosek jest szczeg6lnie skomplikowana.

Zal4czniki:

t. protok6l przyjqcia skargi ustnej/wniosku,

2. notatka slu2bowa

3. imienny wykaz os6b uprawnionych do rozpatrywania skarg i wniosk6w

4. rejestr skarg i wniosk6w
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Zalqcznik 7 do Procedury przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wniosk6w

zam.

nr tel.

wnosi ustnie do protokolu skargq/ wniosek o nastqpuj4cej tre6ci:

Do skargi / wniosku zal4czono nastqpuj4ce dokumenty:

fpodpis przyj mujqcego skargq/wniosek) (podpis wnoszqcego skargq/wniosek*J

*w przypadku kiedy skarga/wniosekwnoszony jestw siedzibie GOKB\S oraz istnieje mo2liwoSi podpisana
przez stronq wnioskuj qca dokumentu.
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Zalqcznik 2 do Procedury przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wniosk6w

NOTATKA ST.UZBOWA

Z po stqp owania wyj aSniaj Ecego przeprowadzopego przez

(imig i nazwisko, stanowisko slu2bowe)

w sprawie skargi nr..............

zlozonej pr2e2........

(imiq i nazwisko osoby wnoszqcej skargq)

a doty cz4cej : [wskaz at, zarzuty)

L.

2.

W trakcie postqpowania wyjaSniaj4cego podjqto nastqpujqce czynno6ci:

1.

2.

3.

Na podstawie przeprowadzonych czynnoSci ustalono:

[poda6 stan faktyczny i odniesienia do stanu prawnego z podstawA prawnAJ

W czasie badania sprawy poczyniono nastqpujqce spostrzehenia:

Wob ec p ovvyzsze go naleZy:

[podpis, stanowisko slu2bowe)

Zalqczniknr 7 doZarz4dzeniaDyrektora GOKBiS nr 10 /20t62 01.06.2016



Imiennywykaz os6b uprawnionych do rozpatrywania skarg i wniosk6w
w Gminnym O6rodku Kultury Bibliotek i Sportu w Lagiewnikach

L. dyrektor Gminnego O6rodka Kultury Bibliotek i Sportu wLagiewnikach -
Izabela Beno

2.2-ca dyrektora ds. organizacji i infrastruktury - Wioleta Wawrzyniak

3.2-ca dyrektora ds. rozwoju i promocji - El2bieta Bagiriska

zalqcznik 3 do Procedury przyjmowania
i rozpatrywafia skarg i wniosk6w
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