REGULAMIN PRZYJMOWANIA I ROZPATRY WANIA SKARG 1 WNIOSKOW
W MIEJSKIM CENTRUM KULTURY W OSTROWCU SWIETOKRZYSKIM

Podstawa prawna:

1. Kodeks Postgpowania Administracyjnego (art. 221-259 ustawy z dnia 14 czerwca
1960 1., tj. Dz. U. 2022.2000).

2. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg 1 wnioskow (Dz. U. Nr 5 poz. 46 z dnia
22 stycznia 2002 1.).

I. Przyjmowanie skarg i wnioskow.

1. Wnoszacy skargi 1 wnioski przyjmowani sg przez Dyrektora Miejskiego Centrum
Kultury w kazda srode w godzinach 13.00 -15.00, a w przypadku jego nieobecnosci
przez osob¢ przez niego wyznaczona.

2. Skargi 1 wnioski mogg by¢ wnoszone: pisemnie, drogg mailowa, ustnie do protokotu
wg wzoru — zalgcznik nr 1.

3. Pracownik przyjmujacy skarge/wniosek potwierdza ztozenie skargi/wniosku, jezeli
zazada tego wnoszacy.

4. Pracownik przyjmujacy skargg/wniosek niezwlocznie przekazuje ja Dyrektorowi
Miejskiego Centrum Kultury.

5. Kazda skarga lub wniosek, niezaleznie od formy zlozenia, powinny zawiera¢
nastepujace informacje:

a) imi¢ 1 nazwisko wnoszacego skargg/wniosek

b) adres zamieszkania wnoszacego skarge/wniosek

c) tre$¢ skargi/wniosku.

II. Kwalifikacja i rejestr skarg i wnioskow.

1. Kwalifikowania spraw (skarg i wnioskow) dokonuje Dyrektor Miejskiego Centrum
Kultury w Ostrowcu Swigtokrzyskim.

2. Sprawa zakwalifikowana przez Dyrektora Miejskiego Centrum Kultury , jako skarga
lub wniosek, wpisywana jest do Rejestru skarg i wnioskéw — zalgcznik nr 2.

3. Skarge/wniosek nienalezaca do kompetencji Miejskiego Centrum Kultury
w Ostrowcu Swigtokrzyskim nalezy zarejestrowaé, a nastgpnie przesta¢ ja zgodnie
z wlasciwos$cig, zawiadamiajac o tym roOwnoczesnie wnoszacego albo tez zwrocicé
mu sprawe, wskazujac wlasciwy organ. Kopie skargi/wniosku i pism Miejskiego
Centrum Kultury przechowuje si¢ w dokumentacji.



4. Skarge/wniosek dotyczaca kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne
jednostki organizacyjne , nalezy zarejestrowac, nastgpnie przesta¢ kopie
skargi/wniosku wlasciwym kierownikom. Kopi¢ skargi/wniosku i pism Miejskiego
Centrum Kultury przechowuje si¢ w dokumentacji.

5. Skarga/wniosek niezawierajgca imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
(anonim) po dokonaniu rejestracji pozostaje bez rozpoznania. Informacje zawarte
w skardze/wniosku mozna wykorzysta¢ w ramach pelnionego nadzoru.

6. Skargi/wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoleczne podlegaja rozpatrzeniu 1 zatatwieniu w takim samym trybie,
jak skargi 1 wnioski 0sob fizycznych lub prawnych.

7. Imiennej dekretacji skargi/wniosku wptywajacej do Miejskiego Centrum Kultury
dokonuje Dyrektor Miejskiego Centrum Kultury. Skarga dotyczaca okre§lonej osoby
nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie, ani osobie, wobec ktorej
pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowe;.

8. Skargi 1 wnioski zapisywane s3 w Dzienniku Korespondencyjnym Miejskiego
Centrum Kultury w Ostrowcu Swigtokrzyskim.

9. Rejestr skarg 1 wnioskoéw (zatgcznik nr 2) uwzglednia nastgpujace rubryki:
a) liczba porzadkowa,
b) data wptywu skargi/wniosku,
c¢) numer sprawy odnoszacy do wpisu w Dzienniku Korespondencyjnym Miejskiego
Centrum Kultury w Ostrowcu Swigtokrzyskim,
d) przedmiot skargi/ wniosku
) osoba prowadzaca sprawe
f) sposob zalatwienia sprawy
g) termin zalatwienia skargi/wniosku.

Ponadto skargi 1 wnioski oraz cata dokumentacja danej sprawy przechowywana
jest w Rejestrze skarg 1 wnioskow.

10. Do Rejestru skarg/wnioskow nie wpisuje si¢ skarg i wnioskow skierowanych do
innych organdw i przestanych do wiadomosci Miejskiego Centrum Kultury
w Ostrowcu Swigtokrzyskim.

I11. Rozpatrywanie skarg i wnioskow

1. Pracownik wyznaczony i1 upowazniony do zatatwienia skargi/wniosku winien
postepowac wedtug wskazdéwek zamieszczonych w zatgczniku nr 3.

2. Z wyjasnienia skargi/wniosku nalezy sporzadzi¢ dokumentacje zawierajaca: oryginat
skargi/wniosku, odpowiedz do wnoszacego, informujaca o sposobie rozstrzygni¢cia
sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem, pismo z wydanymi
zaleceniami — jesli wymaga tego sprawa.



3. Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:

a) oznaczenie jednostki, od ktorej pochodzi,

b) informacje¢ o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do wszystkich
zarzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,

¢) uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostata zatatwiona odmownie,

d) imie 1 nazwisko, podpis 1 stanowisko osoby upowaznionej do zatatwienia skargi.

4. Pismo z odpowiedzia do wnoszacego skarge/wniosek, przed jego wystaniem,
parafuje Dyrektor Miejskiego Centrum Kultury w Ostrowcu Swigtokrzyskim.

5. Za jako$¢ 1 prawidlowe zalatwienie skargi/wniosku odpowiada pracownik,
na ktérego dekretowano skarge/wniosek.

IV. Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

- do 14 dni, gdy skarge/wniosek wnosi poset na Sejm, senator lub radny,
- do 1 miesigca, gdy wszczyna si¢ postepowanie wyjasniajace,
- do 2 miesiecy, gdy skarga/wniosek jest szczegolnie skomplikowana.

Natomiast w terminie do 7 dni nalezy:

a) przestac¢ skarge/wniosek do wlasciwej jednostki organizacyjnej z powiadomieniem
wnoszacego lub zwroci¢ ja wnoszgcemu ze wskazaniem wilasciwego organu, jezeli
skarga/wniosek zostata skierowana do niewtasciwego organu — (zatgcznik nr 4),

b) przesta¢ skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli trudno
jest ustali¢ wlasciwy organ, lub gdy wlasciwy w sprawie jest organ wymiaru
sprawiedliwosci (zatacznik nr 5),

c) przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wtasciwych organdéw, z powiadomieniem
wnoszacego, jezeli sprawy w nich poruszone dotycza réznych organdéw —
(zalacznik nr 6),

d) przesta¢ informacj¢ do wnoszacego o przesuni¢ciu terminu zatatwienia skargi/wniosku
z podaniem powodow tego przesunigcia — jezeli nie ma mozliwosci ich zatatwienia
w okreslonym terminie — (zatgcznik nr 7),

e) zwrocic¢ si¢ z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi/wniosku — (zatgcznik nr 8),

f) udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktoérej brak jest
wskazania nowych okolicznos$ci sprawy.



Spis zalacznikow:

. Protoko6t przyjecia skargi ustnej,

. Wzor rejestru skarg 1 wnioskow,

. Postepowanie przy rozpatrywaniu skargi/wniosku,

. Pismo przekazujace skarge/ wniosek wg whasciwosci,

. Pismo zwracajace skarge wnoszacemu,

. Przestanie odpiséw skargi/wniosku do wtasciwych organdw,

. Pismo informujgce o wyznaczeniu nowego terminu zalatwienia skargi/ wniosku,
. Prosba o dodatkowe informacje.
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Zalacznik nr 1
PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ/ WNIOSKU USTNEGO
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AOKUIMENILY: ©oiiiiiiiieeeiiie ettt e e et e e e ettt e e s s seaeeeessaeesessseeeesssseeeessaeeeanssaaaans seeesnsseesens

....................................................................................................................................................

..............................................

podpis pracownika przyjmujacego skarge/wniosek



Zalacznik nr 2

REJESTR SKARG I WNIOSKOW

Lp | Data Numer przedmiot skargi/ wniosku | O s © b 2/ Spos6b zalatwienia | Termin
wplywu | sprawy prowadzaca sprawy zalatwienia
skargi/ sprawe skargi/
whniosku whniosku

Lp | Data Numer /| przedmiot skargi / wniosku | O s © b a/Qposéb zalatwienia |Termin
wplywu | sprawy prowadzaca sprawy zalatwienia
skargi/ sprawe skargi/
whniosku whniosku




Zalacznik nr 3

POSTEPOWANIE PRZY ROZPATRYWANIU SKARGI / WNIOSKU

1. Przyjecie, kwalifikowanie 1 rejestracja skargi/wniosku.
2. Analiza tresci skargi/wniosku.
3. Wylonienie 1 wyszczegdlnienie zarzutow.

4. Jezeli z tresci skargi/wniosku nie mozna ustali¢ jej przedmiotu nalezy wezwac
wnoszacego skarge do ztozenia wyjasnienia lub uzupetienia w terminie 7 dni od dnia




otrzymania wezwania z jednoczesnym pouczeniem, ze nieusuni¢cie brakow spowoduje
pozostawienie skargi/wniosku bez rozpoznania — zalacznik nr 8.

5. Analiza zarzutéw przedstawionych w skardze w aspekcie aktéw prawnych.
6. Zaplanowanie trybu 1 dzialan (czynnos$ci) postepowania wyjasniajacego.

7. W przypadku braku mozliwosci zatatwienia skargi/wniosku w okreslonym terminie,
pisemne zawiadomienie osoby wnoszacej, zgodnie zatacznikiem nr 7.

8. Przeprowadzenie zaplanowanych dziatan i czynnoS$ci oraz zebranie materiatow.

9. Analiza zebranych materialéw, ustalenie stanu faktycznego, odniesienie si¢ do stanu
prawnego 1 zasadnos$ci zarzutow.

10. Wyszczegolnienie spostrzezen niezwigzanych ze skarga/ wnioskiem, a wynikajacych
ze sprawowanego nadzoru stuzbowego.

11. Redagowanie uwag 1 wnioskdw oraz okreslenie przyczyn sytuacji zaistnialej
w Miejskim Centrum Kultury w Ostrowcu Swigtokrzyskim .

12. Opracowanie projektu odpowiedzi do wnoszacego o wynikach prowadzonego
postepowania wyjasniajacego, rozstrzygnieciach, wydanych poleceniach lub podjetych
innych dziataniach zwigzanych z zalatwieniem sprawy oraz jej skonsultowanie
z Dyrektorem Miejskiego Centrum Kultury w Ostrowcu Swigtokrzyskim.

13. Przestanie do wnoszacego informacji pisemnej o wynikach prowadzonego postgpowania
wyjasniajgcego, rozstrzygnieciach, podjetych dziataniach.

14. Przekazanie podmiotowi, ktorego dotyczy skarga/wniosek, informacji o wynikach
zatatwienia skargi/wniosku z ewentualnymi zaleceniami (z terminem 1 podstawg
prawng), pouczeniem, uwagami, wskazaniami itp.

15. Sformutowanie wnioskow do dalszej pracy — w aspekeie poprawy pracy Miejskiego
Centrum Kultury w Ostrowcu Swietokrzyskim.

Zalacznik nr 4

.......................................

(nr sprawy)

......................................................................



(adresat)

Miejskie Centrum Kultury w Ostrowcu Swietokrzyskim przekazuje wedtlug
wlasciwosci, zgodnie z art. 231 Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks postgpowania
administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U. z 2000r., Nr 98, poz. 1071), skarge / wniosek

Pana/Pani

.............................................................................................................................................

..........................................................................................................

............................................................................................................

Ponadto, zgodnie z § 4 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002r.,
Nr 5, poz. 46), uprzejmie prosimy o przestanie nam kopii odpowiedzi do wnoszacego.

Do wiadomo$ci:
1. (strona),

2.ala

Zatacznik nr 5

.......................................

(nr sprawy)



........................................................

(adresat)

Miejskie Centrum Kultury w Ostrowcu Swietokrzyskim zwraca Pana/Pani
skarge, zgodnie z art. 231 Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks postepowania
administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U. z 2000r., Nr 98, poz. 1071), poniewaz sprawy
poruszane w pismie nie naleza do kompetencji Miejskiego Centrum Kultury w Ostrowcu
Swietokrzyskim. Jednoczesnie informujemy, ze organem wlasciwym w sprawie jest

Do wiadomos$ci:
1. (strona),

2.ala

* wpisa¢, w przypadku, gdy na podstawie tresci skargi mozna ustali¢ jaka instytucja
jest wlasciwa do jej zalatwienia.

Zalacznik nr 6

(nr sprawy)

.......................................................................



(adresat)

Miejskie Centrum Kultury w Ostrowcu Swictokrzyskim przekazuje wedtug
wlasciwosci, zgodnie z §10 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. z 2002r.,
Nr 5, poz. 46) odpis skargi/wniosku

PANA/PANI. ... e e

...............................................................................................................................................

Ponadto, zgodnie z § 4 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg 1 wnioskow (Dz. U. z 2002r.,
Nr 5, poz. 46), uprzejmie prosimy o przestanie nam kopii odpowiedzi do wnoszacego.
Jednocze$nie informujemy, ze zbadamy sprawy pozostajagce w kompetencjach Miejskiego
Centrum Kultury w Ostrowcu Swictokrzyskim.

Do wiadomosci:
1. wnoszacy

2.ala

Zalacznik nr 7

(miejscowosc, data)

.......................................

(nr sprawy)



......................................................................

(adresat)

Miejskie Centrum Kultury w Ostrowcu Swietokrzyskim informuje, ze ze wzgledu na

...............................................................................................................

termin zatatwienia Pana/Pani skargi/ wniosku ulega przesunigciu.

W zwigzku z powyzszym, na podstawie art. 237 § 4 1 art. 36 Ustawy z dnia
14.06.1960r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U. z 2000r.,
Nr 98, poz. 1071), wyznacza si¢ nowy termin zatatwienia sprawy do dnia

Do wiadomos$ci:
1. wnoszacy

2.ala

Zalacznik nr 8

.......................................

(nr sprawy)



........................................................

(adresat)

Miejskie Centrum Kultury w Ostrowcu Swietokrzyskim informuje, Ze z tresci
Pani/Pana skargi/wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ jej/jego przedmiotu.

W zwigzku z powyzszym, na podstawie § 8 Rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
1 wnioskow (Dz. U. z 2002r., Nr 5, poz. 46) prosimy, w terminie siedmiu dni od dnia
otrzymania niniejszego pisma, o przestanie dodatkowych informacji. Nieusuni¢cie brakow
spowoduje pozostawienie Pani/Pana skargi/wniosku bez rozpoznania.

Do wiadomosci:
1. wnoszacy

2.ala



