Zarzadzenie Nr 15/20
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie
z dnia 08.06.2020 r.

W sprawie organizacji przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw
w Gminnym Os$rodku Kultury w Kwidzynie

Na podstawie:
. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2020 r., poz. 695),
. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
(Dz.U. 22002 nr 5 poz. 46),
. Statutu Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie nadanego Uchwatg Nr V/35/03 Rady Gminy Kwidzyn z dnia 18 marca 2003 r.,
zmienionego uchwata Nr XXXV1/220/10 Rady Gminy Kwidzyn z dnia 19 marca 2010 r., oraz uchwatg Nr XXVI11/158/13 Rady Gminy
Kwidzyn z dnia 22 lutego 2013 r.,

zarzadzam, co nastepuje:
§1.

Wprowadza sie procedure przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw w Gminnym Os$rodku Kultury w
Kwidzynie stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

/-/ Norbert Cesarz

Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 15/20
Dyrektora Gminnego Osrodka
Kultury w Kwidzynie

z dnia 8 czerwca 2020 r

PROCEDURA
PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW
W GMINNYM OSRODKU KULTURY
W KWIDZYNIE

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2020 r., poz. 695),

2. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskéw ( Dz.U. z 2002 nr 5 poz. 46).

3. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. 2011
nr 14 poz. 67).

Rozdziat |
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw

1. W Gminnym Os$rodku Kultury w Kwidzynie wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani
sg przez Dyrektora oraz przez Zastepce Dyrektora w biurze GOK (budynek Gminy Kwidzyn) przy ul.
Grudzigdzkiej 30 w Kwidzynie w wyznaczonych godzinach okreslonych w Zatgczniku Nr 6 po uprzednim
telefonicznym zgtoszeniu.

2. Informacja dotyczaca terminu przyjmowania skarg i wnioskéw wywieszona jest na tablicy ogtoszen
Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie oraz na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j.

3. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie lub za pomocg poczty elektronicznej, a takze ustnie
do protokotu.

4. Wzér protokotu, o ktérym mowa w pkt. 3 stanowi zatgcznik nr 3.

5. Pracownik Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie, ktéry otrzymat skarge dotyczaca
jego dziatalnosci, obowigzany jest przekazaé¢ niezwtocznie za posrednictwem Kancelarii GOK
Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora GOK.

6. W Gminnym Osrodku Kultury w Kwidzynie prowadzone sg rejestry:

a) Rejestr skarg i wnioskow, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1 procedury,
b) Szczegoétowy rejestr w postaci zestawienia skarg i wnioskéw umozliwiajgcy monitorowanie
terminowosci zatatwiania spraw, stanowigcy zatgcznik nr 2.

7. Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow, koordynacje rozpatrzenia zgodnie z niniejszg
procedurg prowadzi referent ds. finansowo-kadrowych.

8. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje
spoteczne podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski osdb
fizycznych i prawnych.
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9. Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

1) liczba porzadkowa,

2) data wptywu,

3) dane zgtaszajgcego — imie i nazwisko,
4) adres zgtaszajgcego,

5) przedmiot sprawy (zwiezty opis),
6) sposob zatatwienia,

7) data zatatwienia,

8) uwagi.

10. W Gminnym Osrodku Kultury w Kwidzynie przechowuje sie oryginaty skarg i wnioskow
skierowanych do Dyrektora GOK oraz kopie udzielonych odpowiedzi.

11. Referent ds. finansowo-kadrowych sporzadza sprawozdanie roczne o zatatwianych skargach i
whnioskach.

12. Skargi wptywajace do Organizatora rejestrowane sg w oddzielnym rejestrze prowadzonym przez
Urzad Gminy Kwidzyn.

Rozdziat Il
Kwalifikowanie skarg i wnioskéw

1. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje Dyrektor GOK lub Zastepca Dyrektora GOK
po czym po zadekretowaniu przekazuje na do referenta ds. finansowo-kadrowych.

2. Kazda sprawa zakwalifikowana jako skarga lub wniosek wpisywana jest do rejestru skarg
i wnioskow.

3. Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, referent ds. finansowo-
kadrowych wzywa wnoszgcego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie siedmiu dni od daty
otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia z pouczeniem, ze nie usuniecie brakéw spowoduje
pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

4. Skargi/wnioski, ktére nie nalezg do kompetencji Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie, nalezy
zarejestrowad, a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wtasciwoscig, zawiadamiajgc o tym
rownoczesnie wnoszgcego albo zwréci¢ mu sprawe wskazujgc wiasciwy organ.

5. Skargi/wnioski, ktore dotyczg kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rézne organy zatatwiane
sg nastepujgco. Dyrektor GOK rozpatruje sprawy nalezgce do jego wiasciwosci, a pozostate przekazuje
niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni, wtasciwym organom, przesytajgc odpis skargi
lub wniosku i zawiadamia rownoczesnie wnoszgcego skarge lub wniosek.

6. Skargi i wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania.

Rozdziat Il

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

1. Skargi/wnioski rozpatruje Dyrektor Gminnego Os$rodka Kultury w Kwidzynie lub osoby
przez niego wyznaczone.
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2. Imienny wykaz o0séb upowaznionych do rozpatrywania skarg/wnioskdéw zawiera zatacznik nr 5
do niniejszej procedury.

3. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza sie nastepujgcg dokumentacije:

oryginat skargi/wniosku,

notatke stuzbowa informujagcg o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajgcego (zatgcznik nr 4),

materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,

odpowiedz do wnoszacego, w ktdrej zostat powiadomiony o sposobie rozstrzygniecia sprawy
wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem (zwrotne potwierdzenie odbioru),

inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

4. Odpowiedz do wnoszgcego powinna zawierac:

oznaczenie organu, od ktérego pochodszi,

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

faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostata zatatwiona odmownie.

5. Petna dokumentacja po zakorniczeniu sprawy przechowywana jest w archiwum zaktadowym.

6. Skarga dotyczgca okreslonej osoby nie moze byé przekazana do rozpatrzenia tej osobie
ani osobie, wobec ktdrej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowej.

Rozdziat IV

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

1. Skarge/wniosek rozpatruje sie bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w ciggu miesigca.

2. W razie nie zatatwienia skargi w terminie nalezy zawiadomié strony, podajac przyczyny zwtoki i
wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy.

3. W terminie 7 dni nalezy:

przestac skarge/wniosek do wtasciwego organu z powiadomieniem wnoszgcego lub zwrécic jg
wnoszgcemu ze wskazaniem wtasciwego organu, jezeli skarga/wniosek zostata skierowana
niewtasciwie.

przesta¢ skarge/wniosek do wnoszgcego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli trudno
jest ustali¢ wtasciwy organ lub gdy wtasciwy jest organ sprawiedliwosci,

przestaé odpisy skargi/wniosku do wtasciwych organow z powiadomieniem wnoszacego, jezeli
sprawy w nich poruszone dotyczg réznych organdw,

przestaé informacje do wnoszgcego o przesunieciu terminu zatatwienia skargi/wniosku
z podaniem powoddw tego przesuniecia,

zwrdcic sie z prosbg do osoby wnoszgcej o przestanie dodatkowych informacji dotyczgcych
skargi/wniosku,

udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktdrej brak jest wskazania
nowych okolicznosci sprawy.
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Rozdziat V

Na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu nadaje sie dokumentom zwigzanym
z przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg i wnioskbw w Gminnym Osrodku Kultury
w Kwidzynie klasyfikacje:

1) 0430 - skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio (w tym jednostki podlegte), Kategoria
archiwalna A,

2) 0431 — skargi i wnioski przekazane do zatatwienia wedtug wtasciwosci, kategoria archiwalna
BES.

Zataczniki:

1) Zatacznik Nr 1 - Wzér rejestru skarg i wnioskéw

2) Zatacznik Nr 2 - Wz6r zestawienia skarg i wnioskow

3) Zatgcznik Nr 3 - Wzér formularza protokotu przyjecia skargi ustnej

4) Zatgcznik Nr 4 - Wzér formularza notatki stuzbowej

5) Zatgcznik Nr 5 - Imienny wykaz oséb uprawnionych do rozpatrywania skarg i wnioskéw
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Zatgcznik Nr 1
Do Procedury przyjmowania i rozpatrywania

skarg i wnioskdw w Gminnym
Osrodku Kultury w Kwidzynie

REJESTR SKARG | WNIOSKOW

Lp.

Data
wplywu

Dane zgtaszajacego
(imie i nazwisko)

Adres Przedmiot sprawy Sposodb Data

. R . . . Uwagi
zgtaszajacego (zwiezty opis) zatatwienia | zatatwienia

3

4 5 6 7 8
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Zatgcznik Nr 2

Do Procedury przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskdw w Gminnym
Osrodku Kultury w Kwidzynie

ZESTAWIENIE SKARG | WNIOSKOW

Pozostato do zatatwienia

Lp | Wyszczegodlnienie | Rozpatrzone w okresie sprawozdawczym Sposob zatatwienia
Z”roZope za Przekazano Za’ravtvv(\;iono ) W tym
posreggﬁtwem w+aé\gigw " wlasny_m Pozytywny Negatywny Inny Ogotem przeterminowanych
zakresie
1. | Skargi
2. | Wnioski
3. | Razem
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Zatgcznik Nr 3

Do Procedury przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow w Gminnym
Osrodku Kultury w Kwidzynie

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNE)

(Nazwisko i imie oraz stanowisko pracownika przyjmujgcego skarge)

............................................................................................................................ (Nazwisko i
imie oraz adres osoby wnoszgcej skarge)

Wyszczegdlnienie zarzutéw, podanie argumentdéw, przytoczenie faktow, wskazanie zrédet
majacych potwierdzi¢ zarzuty

Zrodta informaciji

Zarzut Argumenty, fakty, data | . iadek, dokument)

Wykaz dokumentéw (kopii) zatgczonych do skargi

(podpis osoby wnoszgcej skarge) (podpis pracownika przyjmujgcego skarge)
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Zatgcznik Nr 4

Do Procedury przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow w Gminnym
Osrodku Kultury w Kwidzynie

NOTATKA StUZBOWA

Z postepowania wyjasniajagcego przeprowadzonego przez:

W sprawie skarginr.......cccccceeeevveeeeennnne, ZNAK SPraWy...ueeeeeeeeiieeeeeeciieeeeeeesiieeeeeenns
P4 (0¥ Ao =Y [N o] =7 2SRRI
(Nazwisko i Imie osoby wnoszacej skarge )

A dotyczacej: (wskazac zarzuty)

Na podstawie przeprowadzonych czynnosci ustalono: (podac stan faktyczny i odniesienia do
stanu prawnego z podstawg prawng)

(podpis, stanowisko stuzbowe)
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Zatgcznik Nr 5

Do Procedury przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow w Gminnym
Osrodku Kultury w Kwidzynie

IMIENNY WYKAZ OSOB OPRAWNIONYCH
DO ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW
W GMINNYM OSRODKU KULTURY W KWIDZYNIE

Ip. imie i nazwisko stanowisko
1 Norbert Cesarz Dyrektor Gmmnegu D;rndka Kultury
w Kwidzynie
2 Krzysztof Lis Z-ca Dyrektora Gmm.nego_(]smdka
Kultury w Kwidzynie
3 Aleksandra Grzyb- Czepek | Referent ds. finansowo-kadrowych
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Zatgcznik Nr 6

Do Procedury przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow w Gminnym
Osrodku Kultury w Kwidzynie

INFORMACIA

Dyrektor GOK Kwidzyn

Przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskow:

Wtorek w godzinach od 13:00 do 15:00

Piatek w godzinach od 9:00 do 11:00
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