SHIPSKI OSRODEK KULTURY
76-200 StUPSK
ul. Braci Gierymskich 1 "
tel. 508456441 59845644 '
Zarzadzenie nr 03A/18

Dyrektora Stupskiego Osrodka Kultury
z dnia 18 lutego 2018
W sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
w Stupskim Osrodku Kultury w Stupsku

Na postawie Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. U. 2018 poz. 2096) w sprawie sposobu rozpatrywania skarg i wnioskdw obywateli przez
organy panstwowe, organy samorzadu terytorialnego i inne organy samorzgdowe, zarzgdzam
co nastepuje:

§1

Ustala sie zasady przyjmowania skarg i wnioskéw w Stupskim Osrodku Kultury, zwanym

dalej SOK:

1. Dyrektor SOK przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w budynku "Baza
Kultury" przy ul. Braci Gierymskich 1 w kazdg $rode w godzinach 10.00 - 11.00.
W przypadku gdy w $rode przypada ustawowo dzieri wolny od pracy, w dniu nastgpnym w
tych samych godzinach.

2. Informacje o terminach przyje¢ interesantéw w prawach skarg i wnioskéw umieszcza sig na
tablicach informacyjnych w kazdym budynku SOK (Baza Kultury, Rekodzielnia, OT Rondo
i Emcek).

3. Tryb postepowania w sprawach zatatwiania skarg i wnioskéw reguluje:
a) Kodeks postepowania administracyjnego
b) niniejsze zarzadzenie

§2

Pracownicy SOK w kontaktach z wnoszacymi skargi i wnioski zobowigzani sg do zyczliwego
podejécia i rownego traktowania stron, poszanowania i ochrony danych osobowych oraz
wyczerpujacego i doktadnego informowania o okolicznosciach faktycznych i prawnych
majacych wptyw na sposdb zatatwienia skargi lub wniosku.

§3
Przyjmowanie skarg i wnioskow

1. Skargii wnioski moga byé wnoszone pisemnie, za pomoca poczty elektronicznej lub ustnie
do protokotu.
a) pisemnie: na adres Stupski Osrodek Kultury, 76-200 Stupsk, ul. Braci Gierymskich 1 lub
za pomoca poczty elektronicznej: sekretariat@sok.slupsk.pl

b) w formie ustnej do protokotu: w sekretariacie Stupskiego Osrodka Kultury 76-200
Stupsk, ul. Braci Gierymskich 1. W protokole przyjecia skargi ustnej, zamieszcza sig date
whniesienia skargi lub wniosku, imie i nazwisko (nazwe) i adres skarzgcego lub
wnioskodawcy, zwieztg tresé skargi lub wniosku. Protokét jest podpisywany przez
skarzacego lub wnioskodawce oraz pracownika przyjmujgcego skarge lub wniosek. Na



zadanie skarzacego lub wnioskodawcy pracownik przyjmujgcy skarge lub wniosek
potwierdza ich przyjecie.

c) wzér protokotu okresla zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. O tym czy pismo jest skarga lub wnioskiem decyduje jego tres¢, a nie tytut, czy forma
zewnetrzna:

a) Skarga - przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonanie zadan przez pracownikéow, naruszenie praworzgdnosci lub stusznych
interesdw skarzacych, a takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

b) Whniosek - przedmiotem wniosku mogg by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia
organizacji, wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania
naduzyciom, ochrony wtasnosci, lepszego zaspakajania potrzeb ludnosci.

3. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sie
wnoszgcego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania
wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia z pouczeniem, ze nie usuniecie tych brakéw
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

§4

Rejestrowanie skarg i wnioskow

1. Rejestr skarg i wnioskow wnoszonych do SOK prowadzony jest przez Sekretariat SOK.

2. Osoby przyjmujace skargi i wnioski wnoszone pisemne lub za pomocg poczty elektronicznej
w sekretariacie zobowigzane sg po przyjeciu skargi lub wniosku do zarejestrowania w
rejestrze skarg i wnioskow i przekazania do Dyrektora celem rozpatrzenia i nadania
dalszego biegu sprawie.

§5
Rozpatrywanie i zatatwianie skarg

1. Po zapoznaniu sie z trescig skargi lub wniosku Dyrektor wyznacza odpowiedni termin
zatatwienia sprawy.

2. Rozpatrzenie skargi lub wniosku polega na przeprowadzeniu postepowania
wyjasniajagcego, w tym na przygotowaniu szczegétowych informacji oraz przygotowaniu
projektu zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku.

3. Skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrzone nie pdzniej niz w terminie jednego miesiaca.

4. O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie o ktérym mowa w pkt. 3 SOK jest
zobowigzany powiadomic strony, przedstawiajgc przyczyny zwtoki i ustalajgc nowy termin
zatatwienia sprawy.

5. Na niezatatwienie skargi lub wniosku w terminie stronie stuzy ponaglenie do organu
wyzszego stopnia — Dyrektora Wydziatu Kultury Urzedu Miasta Stupska. Ponaglenie winno
zawierac uzasadnienie.
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Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku powinno miedzy innymi
zawierac: oznaczenie podmiotu, od ktérego pochodzi, wskazanie, w jaki sposéb 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 oraz pouczenie o tresci art. 239 k.p.a.

Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku nalezy sporzadzi¢ w dwadch
egzemplarzach (oryginat — dla podmiotu wnoszacego i kopia — do akt). Kopia
zawiadomienia powinna by¢ opatrzona podpisem osoby rozpatrujgcej skarge lub wniosek,
a w razie koniecznosci podpisem radcy prawnego.

Dyrektor zatwierdza zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku.
Whiesione skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrzone i zatatwione z nalezytg starannoscia,
whikliwie i terminowo.

Zatatwienie skargi lub wniosku powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich
okolicznosci sprawy. Zatatwienie skargi lub wniosku polega na rozstrzygnieciu sprawy lub
podjeciu innych stosownych srodkéw, usunieciu stwierdzonych uchybien i w miare
mozliwosci przyczyn ich powstania.

W przypadku gdy skarga w wyniku jej rozpatrzenia uznana zostata za bezzasadng i jej
bezzasadnos¢ wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponowit skarge bez wskazania
nowych okolicznosci organ wtasciwy do jej rozpatrzenia moze w odpowiedzi na te skarge
podtrzymac swoje poprzednie stanowisko.

§6
Przechowywanie dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskow

Kopie zawiadomien o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku wraz z dokumentacja
postepowania przechowywane sg w sekretariacie SOK.

Sekretariat nadaje numer sprawy oraz zaktada teczke aktowq i odpowiadajacy jej spis spraw
zgodnie z postanowieniami instrukcji kancelaryjnej.

Niezwtocznie po przekazaniu zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku
sekretariat odnotowuje to w rejestrze skarg i wnioskow.

§7

Postanowienia koncowe

Do spraw nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem majg zastosowanie przepisy ustawy z
dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. 2018 poz. 2096) oraz
przepisy rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. z 2002 r. Nr 5, poz.46).




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 03A/18

Dyrektora Stupskiego Osrodka Kultury
z dnia 18 lutego 2018 r.

PROTOKOL
PRZYJECIA SKARGI/WNIOSKU
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Tre$¢ niniejszego protokotu zostata (po jej odczytaniu) zaakceptowana przez wnoszaca(-ego)

skarge/wniosek*)
Skarge/wniosek*) spisata/spisat Whnoszgca(-y) skarge/wniosek*)
(czytelny podpis) (czytelny podpis)

*) niepotrzebne skresli¢



