REGULAMIN PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG
I WNIOSKOW

I. Przyjmowanie skarg i wnioskow

1. Regulamin okre$la organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
skarg 1 wnioskow Nadbattyckiego Centrum Kultury w Gdansku.

2. Wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez:

a) Dyrektora — po uprzednim umoéwieniu si¢ przez Sekretariat,

b) specjaliste ds. realizacji, administracji 1 kadr — od wtorku do piatku w
godzinach od 09.00 do 16.00, w poniedziatek w godzinach od 10:00 do
17:30. W wypadku nieobecno$ci pracownika skargi i wnioski przyjmuje
asystentka dyrektora”.

3. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone:

e pisemnie,

e listownie,

e poczty elektroniczng na adres sekretariat@nck.org.pl,
anna.piotrowska@nck.org.pl,

e ustnie do protokotu.

4. Pracownik przyjmujacy skarge/wniosek potwierdza zlozenie skargi/wniosku,
jezeli zazada tego wnoszacy.

5. Pracownik przyjmujacy skargg/wniosek rejestruje skarge w dzienniku
korespondencyjnym, rejestrze skarg i wnioskow oraz niezwlocznie przekazuje
ja dyrektorowi.

6. Wz6r rejestru skarg 1 wnioskow okresla zalgcznik nr I do niniejszego
Regulaminu. Wzor informacji dla wnoszacych skargi 1 wnioski, ktora
umieszczona zostanie w widocznym miejscu w holu Ratusza Staromiejskiego
okresla Zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu”.

7. Skarge/wniosek nienalezaca do kompetencji Centrum nalezy zarejestrowacé w
dzienniku korespondencyjnym, a nastepnie jg zwrdci¢ wnoszacemu
skarge/wniosek wskazujac wiasciwy organ. Kopi¢ skargi/wniosku i pism
wychodzacych przechowuje si¢ w dokumentacji u specjalisty ds. realizacji,
administracji i kadr.

8. Skargg/wniosek dotyczacg kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez
rozne organy, nalezy zarejestrowac, nastepnie przesta¢ kopie skargi/wniosku
wlasciwym organom, zawiadamiajac o tym rdwnoczesnie wnoszacego.
Kopi¢ skargi/wniosku i pism wychodzacych przechowuje si¢ w
dokumentacji u specjalisty ds. realizacji, administracji i kadr.

9. Skarga/wniosek niezawierajagca imienia i nazwiska /nazwy/ oraz adresu
wnoszacego — anonim — po dokonaniu rejestracji pozostaje bez rozpoznania.

10. Skargi/wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne
oraz organizacje spoleczne podlegaja rozpatrzeniu i zalatwieniu w takim
samym trybie, jak skargi i wnioski 0sob fizycznych lub prawnych.

11. O tym, czy pismo jest skarga albo wnioskiem, decyduje tres¢ pisma, a nie
jego forma zewnetrzna.

11. Rozpatrywanie skarg i wnioskow

1. Po zapoznaniu si¢ z tre$cig skargi lub wniosku Dyrektor ustala ze specjalista
ds. kadr i koordynacji rozpatrzenie skargi lub wniosku.

2. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia
tej] osobie, ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzgdnosci
stuzbowe;.



3. Skarga / wniosek powinny by¢ rozpatrzone w ciggu dwodch tygodni od daty
otrzymania.

4.0 kazdym przypadku niezalatwienia sprawy w terminie, pracownik

odpowiedzialny za rozpatrzenie skargi/wniosku jest zobowigzany powiadomic¢

wnoszacego skarge/wniosek, przedstawiajac przyczyny zwtoki 1 ustalajagc nowy

termin zalatwienia sprawy.

5. Rozpatrzenie skargi lub wniosku polega na przeprowadzeniu postgpowania

wyjasniajacego, w tym na przygotowaniu szczegdétowych informacji oraz

przygotowaniu projektu zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub

whniosku.

6. Jezeli z tresci skargi/wniosku nie mozna ustali¢ jej przedmiotu nalezy wezwacé

wnoszacego skarge do zlozenia wyjasnienia lub uzupekienia w terminie 7 dni

od dnia otrzymania wezwania z jednoczesnym pouczeniem, ze nieusunig¢cie

brakoéw spowoduje pozostawienie skargi/wniosku bez rozpoznania.

7. Projekt zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku wraz z

pelna dokumentacja z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego nalezy

przedstawi¢ do zatwierdzenia w wyznaczonym terminie Dyrektorowi.

8. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku powinno mig¢dzy

innymi zawierac:

e wyczerpujaca informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem
sie do wszystkich zarzutow/wnioskow zawartych w skardze /wniosku,

e faktyczne i prawne (z podaniem podstawy prawnej) uzasadnienie, jezeli
skarga/wniosek zostata zatatwiona odmownie,

e oznaczenie podmiotu, od ktérego pochodzi, oraz podpis z podaniem
imienia, nazwiska 1 stopnia sluzbowego osoby upowaznionej do
zatatwienia skargi lub wniosku.

9. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku nalezy sporzadzi¢
w dwoéch egzemplarzach (oryginal — dla podmiotu wnoszacego i kopia — do
rejestru).

10.Niezwtocznie po przekazaniu zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi
lub wniosku pracownik odpowiedzialny za rozpatrzenie skargi/wniosku
odnotowuje to w rejestrze skarg 1 wnioskow.

111. Postanowienia koncowe

Do spraw nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem majg zastosowanie
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (tekst jednolity — Dz.U. z 2013 r., poz.267 z pdzniejszymi
zmianami) oraz przepisy rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002
r. W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U.
z 2002 r. Nr 5, poz.46).

Zataczniki:
1. Wzor rejestru skarg i wnioskow

2. Informacja dla wnoszacych skargi 1 wnioski.



