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Zarzadzenie nr 1
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Koczale
z dnia 15 stycznia 2014r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacji przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg i wnioskéw oraz przyjmowania i rozpatrywania interwencji
w Gminnym OS$rodku Kultury w Koczale.

Na podstawie Dziatu VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 =z poOzniejszymi zmianami)
1 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i

rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46) zarzadzam, co nastepuje:

1. Wprowadzam ,,Regulaminu organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i
wnioskOw oraz przyjmowania i rozpatrywania interwencji w Gminnym Os$rodku Kultury w

Koczale” stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem

i stosowania jego postanowien.

3. Nadzor nad wykonywaniem niniejszego zarzadzenia sprawuje Dyrektor Gminnego Osrodka
Kultury w Koczale

4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 1
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w
Koczale z dnia 15.01.2014r.

Regulamin organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
skarg i wnioskow oraz przyjmowania i rozpatrywania

interwencji w Gminnym Osrodku Kultury w Koczale

§1

Postanowienia ogélne

1. Zarzadzenie okres$la organizacje przyjmowania, rozpatrywania 1 zalatwiania skarg
1 wnioskdw oraz przyjmowania i rozpatrywania interwencji w Gminnym Osrodku Kultury w
Koczale.

2. Skarga — przedmio£em skargi moze by¢é w szczegodlnosci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonanie zadan przez pracownikdéw, naruszenie praworzadnos$ci lub stusznych intereséw
skarzacych, a takze przewlekle lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

3. Wnhniosek — przedmiotem wniosku mogg by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony
wiasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

4. Informacja wskazujaca osobe przyjmujaca skargi i wnioski oraz miejsce i czas
przyjmowania skarzacych w sprawach skarg i wnioskow powinna znajdowaé sie w
widocznym miejscu Gminnego Osrodka Kultury w Koczale.

§2

Przyjmowanie skarg i wnioskow
1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, a takze ustnie do protokotu.

2. Skargi i wnioski wnoszone ustnie przyjmuje:
a) Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w dniach:
- wtorek, w godzinach od 14" do 16"

- §roda, w godzinach od 13% do 16%

3. Z przyjecia skargi lub wniosku wniesionego ustnie Dyrektor sporzadza protokot.

Wzér protokotu okresla zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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W protokole zamieszcza si¢ date przyjecia skargi lub wniosku, imi¢ i nazwisko
(nazwe), adres wnoszacego skarge lub wniosek oraz zwigzly opis sprawy. Protokot

podpisujg osoba wnoszaca skarge lub wniosek oraz osoba przyjmujaca skarge lub wniosek.
Skargi lub wnioski wnoszone pisemnie moga by¢ przyjete przez pracownika administracji.

Przyjmujacy skargi lub wnioski zobowigzani sg potwierdzi¢ ztozenie skargi lub wniosku,

jezeli zazada tego osoba wnoszaca skarge lub wniosek.

O tym czy pismo jest skargg lub wnioskiem decyduje jego tres¢, a nie forma zewnetrzna.

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 dnia otrzymania
wezwania, wyjasnienia lub uzupelnienia z pouczeniem, ze nieusuniecie tych brakow

spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

§3

Rejestrowanie skarg i wnioskéw

Rejestr skarg 1 wnioskow wnoszonych do Gminnego Os$rodka Kultury w Koczale
prowadzony jest przez Dyrektora.

Wzoér rejestru skarg i wnioskow okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
§4
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

Po zapoznaniu si¢ z trescig skargi lub wniosku dyrektor Gminnego Os$rodka Kultury

wyznacza odpowiedni termin zatatwienia skargi lub wniosku.

Skarga dotyczaca dyrektora GOK rozpatrywana jest przez Wéjta Gminy Koczata.
Rozpatrzenie skargi lub wniosku polega na przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego,
w tym na przygotowaniu szczegolowych informacji oraz przygotowaniu projektu

zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku.

Skargi 1 wnioski, ktére nie wymagajg zbierania dowodow, informacji lub wyjasnien,

powinny by¢ rozpatrzone i zalatwione bez zbednej zwloki.
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5. Skargi i wnioski wymagajace uzgodnien, porozumien lub przeprowadzenia postepowania

wyjasniajacego powinny by¢ rozpatrzone nie p6zniej niz w terminie jednego miesigca.

6. O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminach, o ktorych mowa w pkt. 41 5
Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury jest zobowigzany powiadomi¢ strony, powiadamiajac
o0 przyczynach zwloki 1 ustalajgc nowy termin zatatwienia sprawy.

7. Na niezatatwienie skargi lub wniosku w terminie okreslonym w pkt. 4, 5 i 6 stronie stuzy

zazalenie do organu wyzszego stopnia — Wojta Gminy Koczala.

8. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku powinno miedzy innymi
zawiera¢: oznaczenie podmiotu, od ktérego pochodzi, wskazanie, w jaki sposéb skarga lub
wniosek zostala zatatwiona oraz podpis. Zawiadomienie o odmowie zatatwienia skargi lub

wniosku powinno zawiera¢ ponadto uzasadnienie faktyczne i prawne.

9. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku nalezy sporzadzi¢ w dwoch
egzemplarzach (oryginat i kopia). Kopia zawiadomienia powinna by¢ opatrzona podpisem

dyrektora, a w razie koniecznosci podpisem radcy prawnego.

10. Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi lub wniosku powinno ponadto zawieraé

uzasadnienie faktyczne i prawne.

11. Wniesione skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrzone i zatatwiane z nalezytg starannoscia,
wnikliwie 1 terminowo.

12. Zatatwienie skargi lub wniosku powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich
okolicznosci sprawy. Zatatwienie skargi lub wniosku polega na rozstrzygnieciu sprawy lub
podjeciu  innych  stosownych  $rodkéw, usunieciu  stwierdzonych  uchybien

1 w miar¢ mozliwosci przyczyn ich powstania.

13. O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku nalezy zawiadomi¢ podmiot wnoszgcy skarge
lub wniosek.

14. W przypadku gdy skarga w wyniku jej rozpatrzenia uznana zostala za bezzasadna i jej
bezzasadno$¢ wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzgcy ponowit skarge bez wskazania
nowych okolicznosci organ wihasciwy do jel rozpatrzenia moze
w odpowiedzi na te¢ skarge podtrzymac swoje poprzednie stanowisko. O takim sposobie

zalatwienia sprawy organ zatatwiajacy skarge zawiadamia Wojta Gminy Koczata.

§5
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Przechowywanie dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskow

1. Kopie zawiadomien o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku wraz z dokumentacja

postepowania przechowywane sa w biurze dyrektora Gminnego Osrodka Kultury.

§6
Przyjmowanie i rozpatrywanie interwencji

1. Interwencje mozna sktada¢ w formie ustnej bgdz pisemne;j.
2. W imieniu Dyrektora Gminnego Os$rodka Kultury interwencje przyjmuje wyznaczony

pracownik.

§7

Postanowienia koncowe
1. Do spraw nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem majg zastosowanie przepisy ustawy z
dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst jednolity — Dz.U. z
2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pdzniejszymi zmianami) oraz przepisy rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskéw (Dz.U. z 2002 r. Nr. 5, poz. 46).
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Zalgceznik 1
do Regulaminu organizacji
przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg i wnioskéw
w Gminnym Os$rodku Kultury
w Koczale.

PROTOKOL

przyjecia skargi/wniosku* wniesionego ustnie

Wdniu ..o 20....... SR N
(nazwa instytucji)
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Whnoszacy dotgcza do protokotu nastepujace zalgczniki:

Protokot niniejszy zostal wnoszgcemu odczytany.

Przyjmujqcy zgloszenie skargi/wniosku™ Wnoszqcy

* niepotrzebne skresli¢
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