Zalacznignr 1
do Zarzadzenia nr
Dyrektora MGOK w Daleszycach

REGULAMIN
PRZYJMOWANIA, REJESTROWANIA, ROZPATRYWANIA
1 ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW
W MIEJSKO GMINNYM OSRODKU KULTURY W DALESZYCACH

Postan0w§ie1nia ogolne

1. Regulamin okre$la organizacj¢ przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskow w Miejsko Gminnym Osrodku Kultury w Daleszycach (dalej: Osrodek).

2. Skarga - przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie
zadan przez pracownikéw Miejsko Gminnego Os$rodka Kultury w Daleszycach, naruszenie
praworzadnosci lub interesow skarzacych, a takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie
spraw.

3. Wniosek - przedmiotem wniosku mogg by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony
wlasnosci, lepszego zaspakajania potrzeb ludnosci.

4. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

a) Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejsko Gminny O$rodek Kultury w Daleszycach,

b) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejsko Gminnego Osrodka Kultury
w Daleszycach,

¢) Osoba upowazniona — referent administracyjno — biurowy.

d) Osobie rozpatrujacej skarge lub wniosek - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora lub osoby

przez niego upowaznione.

Przyjmowanie §skzarg i wnioskow
1. W Osrodku wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez:
a) Dyrektora Osrodka,
b) Pracownikow Osrodka.
2. W/w osoby przyjmujg skargi i wnioski codziennie w dni robocze od godz. 8.00 do 14.00
3. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone:
a) pisemnie pod adresem:

Miejsko Gminny Osrodek Kultury w Daleszycach, 26-021 Daleszyce, ul. Chopina 25.
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§4

Rejestrowanie skarg i wnioskow

1. Rejestr skarg i wnioskéw wnoszonych do O$rodka prowadzony jest przez Dyrektora lub osobg
przez niego upowazniong. Pracownik dokonuje rejestracji skargi lub wniosku z podaniem terminu
ich rozpatrzenia oraz nadzoruje terminowos$¢ ich rozpatrzenia i udzielenia odpowiedzi.
2. W Osrodku prowadzony jest rejestr skarg i wnioskow.
3. Wzor Rejestru skarg i wnioskow okresla Zatgeznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
4. Do rejestru wpisuje si¢ takze skargi i wnioski, ktore nie zawierajg imienia i nazwiska (nazwy)

oraz adresu wnoszgcego - anonimy.
5. Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

1) Liczba porzadkowa,

2) Data wptywu skargi/wniosku,

3) Imie i Nazwisko petenta / Nazwa instytucji, redakgji,

4) Adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,

5) Przedmiot skargi, zazalenia, czego dotyczy,

6) Komu zlecono zatatwienie (do kogo skargi skierowano),

7) Data zlecenia

8) Termin zatatwienia skargi/wniosku,

9) Sposéb zalatwienia skargi/wniosku,

10) Data wystania zawiadomienia,

11) Kogo zawiadomiono,

12) Uwagi.
6. Osoby przyjmujgce skargi 1 wnioski wnoszone pisemnie lub za pomocg poczty elektroniczne;j,
zobowigzane przekaza¢ pisma dotyczace skarg i wnioskéw do Dyrektora lub upowaznionego
pracownika, celem zarejestrowania w Rejestrze skarg i wnioskéw oraz przekazania ich Dyrektorowi
1 nadania dalszego biegu sprawie.
7. Do zarejestrowania w Rejestrze kierowane sg rowniez skargi wnoszone ustnie do protokotu.

8. Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci Osrodka.

§5
Rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow
1. Whniesione skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrzone z nalezyta starannoscia, wnikliwie i bez

zbednej zwloki, w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od daty wptywu.

2. Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor lub osoby upowaznione przez Dyrektora.
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b) notatke stuzbowg informujgcg o sposobic zatatwienia skargi/ wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajgcego,
¢) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/ wniosku,
d) odpowiedz dla strony, w ktdrej zostata powiadomiona o sposobie rozstrzygniecia sprawy wraz
z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,
e) inne pisma jesli wymaga tego sprawa.

§6

Przechowywanie dokumentacji dotyczgcej skarg i wnioskow

1. Oryginaty skarg i wnioskow, kopie udzielanych odpowiedzi/zawiadomien o sposobic zalatwienia
skargi lub wniosku oraz zebrana w toku postgpowania dokumentacja w sprawie, przechowywane sa
chronologicznie przez osob¢ upowazniona.

2. Niezwlocznie po przekazaniu zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku, osoba
upowazniona odnotowuje to w rejestrze skarg i wnioskow.

3. Sprawozdanie z analizy skarg i wnioskow przyjetych w danym roku kalendarzowym sporzadza
upowazniony pracownik, w terminie do 31 marca roku nastepnego.

4. Wszelka dokumentacja zwigzana ze skargami i wnioskami jest przechowywana w Osrodku

w sposdb utatwiajgcy kontrole przebiegu i terminéw zatatwiania poszezegdlnych skarg i wnioskow



Zalgcznik nr 1
do Regulaminu przyjmowania,
rejestrowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg i wnioskow
w MGOK w Daleszycach

PROTOKOL. USTNEGO PRZYJECIA SKARGI/WNIOSKU*

(imig¢ i nazwisko osoby przyjmujacej, nazwa komdrki organizacyjnej)

Osoba wnoszgca skarge/wniosek*:

(podpis osoby przyjmujacej skarge/wniosek*) (podpis osoby wnoszgcej skarge/wniosek*)

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 2
do Regulaminu przyjmowania,
rejestrowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg i wnioskow
w MGOK w Daleszycach

(pieczatka instytucji)

REJESTR

SKARG I WNIOSKOW
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Zalacznik nr 3
do Regulaminu przyjmowania,
rejestrowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg i wnioskéw
w MGOK w Daleszycach

(miejscowoS¢, data)

NOTATKA SLUZBOWA
Z postegpowania wyjasniajacego przeprowadzonego przez

W SPIAWIE SKATZL ceeovtiiiiiiitiiiieteri ettt et sttt sttt et st stesbeebe b esnebestensenaenens

ZEOZONE] PIZEZ ..ottt trt e ettt bbbt
(imig i nazwisko osoby wnoszacej skarge)

a dotyczacej: (wskaza¢ zarzuty)

Na podstawie przeprowadzonych czynnosci, ustalono co nastgpuje:
(poda¢ stan faktyczny i odniesienie do stanu prawnego z podstawg prawng)
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