
K A R T A    U S Ł U G I

URZĄD GMINY W STRAWCZYNIE
26-067 UL. ŻEROMSKIEGO 16

Tel. (41) 3038002, fax: 3038157, email: gmina@strawczyn.pl
Urząd pracuje w godzinach: 7.30-15.30

Nr ident.

Ork/01

JAK ZAŁATWIĆ SPRAWĘ?

Nazwa usługi: Zgłoszenie skarg i wniosków

Wymagane dokumenty i załączniki:
 Zgłoszenie pisemne , ustne: telefoniczne, fax, poczta elektroniczna.

Opłaty:
 Nie pobiera się.

Termin załatwienia sprawy:
 Bez zbędnej zwłoki, nie dłużej niż 30 dni, a jeżeli dotyczą spraw szczególnie 

skomplikowanych nie później niż w ciągu 2 miesięcy.

Sposób i miejsce załatwienia sprawy:
 Wniesione przez obywateli skargi i wnioski w sprawach dotyczących zakresu zadań 

i  działalności  Wójta  Gminy  jako  kierownika  urzędu  i  zwierzchnika  służbowego 
kierowników  jednostek  organizacyjnych  podlegają  rejestracji  w  centralnym 
rejestrze prowadzonym na stanowisku ds. organizacyjno – kancelaryjnym i kadr.
Po  dokonaniu  rejestracji  skargi  i  wnioski  przekazywane  są  merytorycznym 
pracownikom realizującym zakres spraw w nich zawartych, celem rozpatrzenia  
i udzielenia wyjaśnień.

 Obywateli  w  sprawach  skarg  i  wniosków  przyjmuje:  Wójt  Gminy  w  dniach  
i godzinach pracy Urzędu oraz w poniedziałki do godziny 17.00. 

 Skargi i wnioski mogą być wnoszone pisemnie i ustnie, telefonicznie, za pomocą 
faxu – Nr 30 – 38 – 157 , pocztą elektroniczną – gmina@strawczyn.pl , a także 
ustnie do protokołu w Sekretariacie, pok. 3 lub merytorycznego pracownika.

Odpowiedzialny za załatwienie sprawy:
 Podinspektor ds. organizacyjno – kancelaryjnych i kadr  - Elżbieta Kukulska.

Wynik postępowania:
 Udzielenie odpowiedzi pisemnej.

Tryb odwoławczy:
 W zależności od treści zgodnie z przepisami szczegółowymi.

Podstawa prawna:
 Kodeks Postępowania Administracyjnego - tekst jednolity Dz. U z 2000r., Nr 98, 

poz. 1071 z późniejszymi zmianami.

 Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji 
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków, Dz. U. Nr 5, poz. 46.

Uwagi:
 Skargi wniesione przez posłów na Sejm, senatorów i radnych we własnym imieniu 

albo przekazane do załatwienia w imieniu innych osób, są załatwiane najpóźniej 
w ciągu 14 dni od daty wniesienia albo przekazania. 
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Przebieg realizacji usługi:

Zgłoszenie skarg i wniosków

Początek

Analiza złożonych 
dokumentów, faktów

Koniec

Czy skarga jest 
przedmiotowa?

TAK

NIE

Odrzucenie skargi, wniosku

Udzielenie 
odpowiedzi 
pisemnej
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