ZARZADZENIE NR ORG.0050.150.2024
WOJTA GMINY BABOSZEWO
z dnia 30 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania oraz rozpatrywania

skarg i wnioskow w Urzedzie Gminy Baboszewo

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024 r., poz. 1465 ze zm.), w zwiazku z art. 221, 223 i 225 § 1 ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 572) oraz
rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania oraz rozpatrywania skarg (Dz. U. z 2002 r. nr 5, poz. 46), zarzadzam co

nastgpuje:
§ 1.

Wprowadzam ,,Procedurg przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzedzie

Gminy Baboszewo” w brzmieniu okreslonym w zataczniku do zarzadzenia.

§2.

Procedura przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow jest dokumentem wewnetrznym
Urzedu okreSlajacym wewnetrzng organizacje zasad postepowania i rozpatrywania

wplywajacych skarg i wnioskow.
§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Baboszewo.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

mgr ins,

Bogdan Jaynsg \Pistruszewski



Zatgcznik do zarzgdzenia Nr ORG.0050.150.2024
Wojta Gminy Baboszewo z dnia 30 grudnia 2024 r.

Procedura przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskéw

w Urzedzie Gminy Baboszewo

§1.
I. Zasady ogélne
. Procedura niniejsza reguluje zasady przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskéw
w Urzedzie Gminy Baboszewo.
Koordynacjg¢ przyjmowania skarg i wnioskéw w urzedzie Gminy Baboszewo powierza sig¢
pracownikowi ds. obstugi sekretariatu Wojta/Sekretarza, gospodarki materialowej
1 wspolpracy z SIM.
. W sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja: Woéjt Gminy w kazdy wtorek w godz. od 12%
do 13% oraz w kazdy wtorek po godzinach pracy Urzedu w godz. od 15°° do 16%, Sekretarz
Gminy oraz Kierownicy Referatoéw — w kazdy dzien tygodnia, w godzinach pracy Urzedu.
. Informacjg o dniach i godzinach przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskow podaje
si¢ do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej

oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy.

§ 2.

IL. Przyjmowanie skarg i wnioskow

. Przyjmujacym skarge lub wniosek moze by¢: Wojt Gminy, Sekretarz Gminy lub pracownik
ds. obstugi sekretariatu Wojta/Sekretarza, gospodarki materialowej
1 wspotpracy z SIM.

Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie lub za pomoca poczty elektroniczne;j,
a takze ustnie do protokotu.

O tym, czy pismo jest skarga lub wnioskiem, decyduje tre§¢ pisma, a nie jego forma
zewnetrzna.

. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzadza protokot
na formularzu zgodnie z zatacznikiem do niniejszej procedury.

. Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza ich ztozZenie, jezeli zazada tego wnoszacy.
Skargi i wnioski wnoszone w sposob, o ktorym mowa w ust. 2 i 3 rejestrowane sa

w Rejestrze skarg i wnioskow i przekazywane Wojtowi Gminy.



7. Pracownik ds. obstugi Rady Gminy jest odpowiedzialny za koordynacje spraw
dotyczacych rozpatrywania skarg i wnioskow, nalezacych do wtasciwoséci Rady Gminy,

oraz obstuga zwiazanej z tym korespondencji wlasciwe;j.

§ 3.

III. Rozpatrywanie skarg i wnioskow

1. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegodlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie
zadan przez wiasciwe organy albo przez ich pracownikow, naruszenie praworzadnos$ci lub
interesoOw skarzacych, a takze przewlekle lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

2. Przedmiotem wniosku moga by¢é w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmocnienia praworzadno$ci, usprawnienia pracy, lepszego zaspokojenia potrzeb
ludno$ci.

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw zlozonych w Urzedzie Gminy Baboszewo odbywa si¢
zgodnie z zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku
W sprawie organizacji przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002

r., Nr 5, poz. 46).

mar ing. Rdeds APictruszewski



Zalgcznik do procedury przyjmowania
oraz rozpatrywania skarg i wnioskow
w Urzedzie Gminy Baboszewo

Protokoél przyjecia skargi/wniosku*

Dane zglaszajacego:

Imie¢ i nazwisko:..............

Dane przyjmujacego skarge/wniosek*:

IMi€ 1 NAZWISKO: ..o uueittiiiieit ettt et eae e eeeea e

Podpis przyjmujacego skarge/wniosek*: Podpis skarzacego/wnioskodawcy*:

* niewlasciwe skre§lié



