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Postanowienia ogélne

. Regulamin okresla organizacje przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania i zatatwiania

skarg i wnioskdw w Krokowskim Centrum Kultury w Krokowej, zwanym dalej: instytucjg.

. Skarga — przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte

wykonanie zadan przez pracownikdw Krokowskiego Centrum Kultury w Krokowej,

naruszenie praworzadnosci lub intereséw skarzgcych, a takize przewlekte

lub biurokratyczne zatatwienie sprawy.

. Wniosek — przedmiotem wniosku mogg by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji,

wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony

wiasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Instytucji — nalezy przez to rozumie¢ Krokowskie Centrum Kultury w Krokowej,

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Krokowskie Centrum Kultury w Krokowej,

3) Osobie rozpatrujgcej skarge lub wniosek — nalezy przez to rozumieé Dyrektora lub osoby
przez niego upowaznione.

§2

Przyjmowanie skarg i wnioskow

. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone:

1) Pisemnie na adres: Krokowskie Centrum Kultury w Krokowej, ul. Zarnowiecka 29,
84-110 Krokowa,

2) Za pomocg poczty elektronicznej na adres: biuro@kck.krokowa.pl

3) Ustnie do protokotu.

. Skargi i wnioski wnoszone ustnie przyjmuje Dyrektor lub osoba jego zastepujgca (zgodnie
z Planem zastepstw) — w godzinach pracy Instytucji, w terminie uzgodnionym wczesniej
telefonicznie lub za pomocg poczty elektronicznej.

. Z przyjecia skargi lub wniosku Dyrektor lub osoba jego zastepujgca sporzgdza protokot.

4. Wz6r protokotu okresla Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. W protokole zamieszcza sie: date przyjecia skargi lub wniosku, imie i nazwisko (nazwe)
i adres zgtaszajgcego oraz zwiezty opis tresci sprawy. Protokdt podpisujg: osoba wnoszaca
skarge lub wniosek oraz osoba przyjmujaca skarge lub wniosek.

. Skargi lub wnioski wnoszone pisemnie lub za pomocg poczty elektronicznej przyjmuja:
Dyrektor i pracownicy Instytucji w godzinach pracy instytuciji.

. Przyjmujacy skargi lub wnioski, zobowigzani sg potwierdzi¢ ztozenie skargi lub wniosku,
jezeli zazgda tego osoba wnoszgca skarge lub wniosek.

. Skargi i wnioski anonimowe, niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu
wnoszgcego, pozostawia sie bez rozpoznania.
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§3

Kwalifikowanie skarg i wnioskéw

1. O tym, czy pismo jest skargg lub wnioskiem decyduje jego tres¢, a nie forma zewnetrzna.
Osobg uprawniong do zakwalifikowania pisma jako skargi lub wniosku jest Dyrektor.

2. Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa
sie wnoszacego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania
wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia z pouczeniem, Ze nieusuniecie tych brakéw
spowoduje pozostawienie skargi bez wniosku lub rozpoznania.
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Rejestrowanie skarg i wnioskéw

1. Rejestr skarg i wnioskédw wnoszonych do Instytucji prowadzony jest przez Dyrektora
lub upowaznionego przez Dyrektora pracownika. Pracownik dokonuje rejestracji skargi
lub wniosku z podaniem terminu ich rozpatrzenia oraz nadzoruje terminowos¢
ich rozpatrzenia i udzielenia odpowiedzi.

2. Wz6r Rejestru skarg i wnioskow okresla Zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Osoby przyjmujace skargi i wnioski wnoszone pisemnie lub za pomocg poczty
elektronicznej, zobowigzane sg przekaza¢ pisma dotyczace skarg i wnioskdw do Dyrektora
lub upowaznionego pracownika , celem zarejestrowania w Rejestrze skarg i wnioskow
oraz przekazania ich Dyrektorowi i nadania dalszego biegu sprawie.

4. Do zarejestrowania w Rejestrze kierowane sg rowniez skargi wnoszone ustnie
do protokotu.

§5

Rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow

1. Whniesione skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrzone z nalezytg starannoscia, wnikliwie
i bez zbednej zwtoki, w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od daty wptywu.

2. Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor lub osoby upowaznione przez Dyrektora.

3. Imienny wykaz oséb upowaznionych do przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
w Instytucji jest przechowywany wraz z Rejestrem skarg i wnioskéw.

4. Po zapoznaniu sie z trescig skargi lub wniosku Dyrektor wyznacza pracownika
odpowiedzialnego za rozpatrzenie skargi lub wniosku oraz wyznacza odpowiedni termin
zatatwienia skargi lub wniosku.

5. Skarga dotyczgca okre$lonej osoby nie moze byé przekazana do rozpatrzenia tej osobie
ani osobie, wobec ktérej pozostaje ona w stosunku bezposredniej nadrzednosci stuzbowej.

6. Zatatwienie skargi lub wniosku powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich
okolicznosci sprawy.

7. Rozpatrzenie skargi lub wniosku polega na przeprowadzeniu postepowania
wyjasniajagcego, w tym na przygotowaniu szczegdtowych informacji oraz sporzadzeniu
notatki stuzbowej/projektu zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku.

8. Zatatwienie skargi lub wniosku polega na rozstrzygnieciu sprawy lub podjeciu innych
stosownych srodkdéw, usunieciu stwierdzonych uchybien i w miare mozliwosci przyczyn
ich powstania.
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9. O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie, o ktérym mowa w pkt. 1 Dyrektor

jest zobowigzany powiadomi¢ osobe skfadajacg skarge lub wniosek, przedstawiajac

przyczyny zwtoki i ustalajgc nowy termin zatatwienia sprawy.

Na niezatatwienie skargi lub wniosku w terminie okreslonym w pkt. 1 stronie wnoszgcej

przystuguje zazalenie do organu wyiszego stopnia — Wéjta Gminy Krokowa.

Notatke stuzbowg/projekt zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku

wraz z petng dokumentacjg z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego nalezy

przedstawi¢ do zatwierdzenia w wyznaczonym terminie Dyrektorowi.

Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku powinno miedzy innymi

zawieraé: oznaczenie podmiotu, od ktérego pochodzi, wskazanie, w jaki sposob skarga

lub wniosek zostata zatatwiona oraz podpis z podaniem imienia, nazwiska i stopnia

stuzbowego osoby upowaznionej do zatatwienia skargi lub wniosku.

Zawiadomienie o odmowie zatatwienia skargi lub wniosku powinno zawiera¢ ponadto

uzasadnienie faktyczne i prawne.

Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zatwierdza Dyrektor.

O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia sie pisemnie wnoszgcego sprawe.

Korespondencja w sprawie skargi/wniosku powinna zawiera¢ znak sprawy wynikajacy

z Rejestru.

Zatwierdzone zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku nalezy sporzadzié

w dwoéch egzemplarzach (oryginat — dla osoby wnoszacej i kopia — do akt). Kopia

zawiadomienia powinna by¢ opatrzona podpisem osoby rozpatrujgcej skarge lub wniosek.

Najpdziniej w dniu, w ktédrym uptywa termin zatatwienia skargi lub wniosku, osoba

prowadzgca sprawe, sktada do Dyrektora lub upowaznionego pracownika catos¢

akt sprawy, tj.:

1) oryginat skargi/wniosku,

2) notatke stuzbowg informujaca o sposobie zatatwienia skargi/ wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajgcego,

3) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/ wniosku,

4) odpowiedz dla strony, w ktérej zostata powiadomiona o sposobie rozstrzygniecia sprawy
wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,

5) inne pisma jesli wymaga tego sprawa.

§6

Przechowywanie dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskow

. Oryginaty skarg i wnioskdéw, kopie udzielanych odpowiedzi/zawiadomiern o sposobie

zatatwienia skargi lub wniosku oraz zebrana w toku postepowania dokumentacja
w sprawie, przechowywane sg chronologicznie przez upowaznionego pracownika.

. Niezwtocznie po przekazaniu zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku,

upowazniony pracownik odnotowuje to w Rejestrze skarg i wnioskow.

. Sprawozdanie z analizy skarg i wnioskéw przyjetych w danym roku kalendarzowym

sporzgdza upowazniony pracownik, w terminie do 31 marca roku nastepnego.

. Wszelka dokumentacja zwigzana ze skargami i wnioskami jest przechowywana w Instytucji

w sposéb ufatwiajgcy kontrole przebiegu i terminéw zatatwiania poszczegdlnych skarg
i wnioskow.
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