ZARZADZENIE NR 8/2022
DYREKTORA MLODZIEZOWEGO DOMU KULTURY ,,DOM HARCERZA” W
KRAKOWIE
Z DNIA 29.03.2022 r.

W sprawie: ustalenia trybu i koordynacji przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i
wnioskéw w Mlodziezowym Domu Kultury ,,Dom Harcerza” w Krakowie

Na podstawie:

= Art. 221-259 Ustawy z dnia 14 czerwea 1960 r Kodeks postepowania administracyjnego (t.
J. Dz. U.z 2021 r. poz. 735);

— Rozporzqdzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r. nr 5 poz. 46) w zwigzku z
art. 226 Ustawy z dnia 14 czerwea 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (t. ;.
Dz. U. z 2021 r. poz. 735)

zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Przyjmuje si¢ do stosowania Regulamin przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow
w Mtodziezowym Domu Kultury ,, Dom Harcerza” w Krakowie.

§2.

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow MDK do zapoznania si¢ z tredcig zarzadzenia i
realizowania zagadnien w nim zawartych.

§3.

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Traci moc Zarzadzenie nr 16/2010 z dnia 1 grudnia 2010 — Organizacja przyjmowania
skarg i wnioskow.



REGULAMIN PRZYJMOWANIA ORAZ ROZPATRYWANIA
SKARG I WNIOSKOW W

MLODZIEZOWYM DOMU KULTURY ,,DOM HARCERZA” W
KRAKOWIE

DM HARCERZA

Data i miejsce sporzadzenia dokumentu: 29.03.2022 r. Krakow

Zatwierdzit: Aleksandra Grodecka




§1.

Postanowienia ogélne

Ilekroé¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Miodziezowego Domu Kultury ,,Dom
Harcerza” w Krakowie;

2) Jednostce, MDK, Domu — nalezy przez to rozumieé Mtodziezowego Domu Kultury
..Dom Harcerza” w Krakowie;

3) k.p.a. —nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 14 czerwea 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (t. j-Dz.U. 22021 1. poz. 735 ze zZm.)

§2.

Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan
przez pracownikéw Jednostki, naruszenie praworzadnodci lub stusznych intereséw skarzacych,
a takze przewlekle lub biurokratyczne zatatwianie spraw przez jednostke.

§ 3.

Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczego6lnosci sprawy ulepszenia Jednostki, wzmocnienia
praworzgdnosci, usprawnienia pracy 1 zapobiegania naduzyciom w jednostce, ochrony
wlasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

§ 4.

Dyrektor jednostki przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw w czwartki w
godzinach 15% — 179 3 takze w miare potrzeb.

§ 5.

Przyjmowanie skarg i wnioskéw

1. Skargi i wnioski wnoszone sg:
1) za posrednictwem Poczty Polskiej na adres:
Mtodziezowy Dom Kultury ,,Dom Harcerza” w Krakowie
Ul. W. Reymonta 18, 30-059 Krakéw
2) za posrednictwem poczty elektronicznej na adres:
mdkreymonta@mjo.krakow.pl
3) osobiscie w siedzibie Jednostki;
4) ustnie do protokohy.
2. Wszystkie pisma wplywajgce do MDK s rejestrowane w Rejestrze skarg i wnioskow,
nastgpnie dekretowane przez dyrektora i zalatwiane przez niego lub przydzielane
wiasciwemu pracownikowi (zalgcznik nr 1).



W razie wniesienia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzgdza
protokél, ktory podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujgcy zgloszenie. Wzor
protokotu stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Za date wptywu skargi lub wniosku do J ednostki uznaje si¢ dzien ich wniesienia.

W przypadku skarg lub wnioskow wniesionych za posrednictwem poczty elektronicznej
decyduje dzien wplywu do systemu informatycznego jednostki w godzinach
urzedowania, a w przypadku zlozenia do protokohu — dzien sporzadzenia 1 podpisania
przez wnoszacego.

Data wplywu skargi lub wniosku okreslona w ust. 4, rozpoczyna bieg terminu do
zalatwienia skargi lub wniosku.

§ 6.

Pismo zawierajace skarge lub wniosek powinno zawiera¢ dane pozwalajace okresli¢ od
kogo pochodzi i czego dotyczy.
Skargi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpoznania.

&7

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

Kwalifikacja pisma jako skargi albo wniosku jest niezalezna od nazwy nadanej mu
przez wnoszacego. Dla okreslenia charakteru pisma decydujaca jest jego tresc. Dyrektor
Jednostki kierujac si¢ trescia, a nie formg zewngtrzng pisma, przesadza o jego
charakterze.

Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, Jednostka
wzywa wnoszgcego do zlozenia, W terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania,
wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, ze nieusunigcie tych brakow skutkuje
pozostawieniem skargi lub wniosku bez rozpoznania.

§ 8.

Skargi lub wnioski, ktore nie nalezg do wlasciwosci Jednostki, nalezy zarejestrowac,
a nastgpnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wiasciwoscia nie pozniej niz
w terminie 7 dni od dnia wplynigcia, zawiadamiajac o tym réwnoczesnie wnoszgcego
albo zwréci¢ mu sprawe, wskazujac wlasciwy organ. Kopie pisma pozostawia sig
w dokumentacji jednostki.

Wz6r pisma w sprawie przekazania skargi lub wniosku stanowi zalacznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

Wzo6r pisma W sprawie zawiadomienia wnoszacego o organie wiasciwym do
rozpoznania skargi stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§9.



Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne organy,
MDK rozpatruje sprawy nalezgcego do jej whasciwosei, a pozostate przekazuje niezwlocznie,
nie p6zniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia wplynigcia, wlasciwym organom, przesylajgc
odpis skargi lub wniosku oraz zawiadamiajac pisemnie o tym Wnoszacego.

§ 10.

1. Po zapoznaniu si¢ z trescig skargi lub wniosku i stwierdzeniu swojej wlasciwosei
Dyrektor wyznacza pracownika odpowiedzialnego za rozpatrzenie skargi lub wniosku
oraz wyznacza termin zalatwienia skargi lub wniosku.

2. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do jej rozpatrzenia tej
osobie ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku bezposrednie; nadrzednosci
stuzbowej.

§ 11.

. Rozpatrywanie skargi lub wniosku polega na przeprowadzeniu postgpowania
wyjasniajgcego, w tym na przygotowaniu szczegdlowych informacji oraz
przygotowania projektu zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku,

2. Skargi i wnioski, ktére nie wymagajg zbierania dowodow, porozumien lub
przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego powinny byé rozpatrzone i zalatwione
bez zbednej zwloki, nie pozniej jednak niz w ciggu miesigca od dnia wplyniecia.

3. W przypadku gdy Jednostka nie jest w stanie rozpatrzyé skargi lub wniosku w
podstawowym terminie, powiadamia o tym fakcie wnoszacego, podajac przyczyny
zwloki i nowy termin zatatwienia sprawy.

§12.
Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku

1. Pracownik odpowiedzialny za rozpatrzenie skargi lub wniosku przedstawia
Dyrektorowi projekt zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku,
oktorym mowa w § 11 ust. 1, wraz z peing dokumentacija z przeprowadzonego
post¢powania wyjasniajacego w terminie wyznaczonym przez Dyrektora.

2. Zawiadomienie to ma charakter pisemny i powinno zawieraé:

1) oznaczenie organu;

2) wskazanie sposobu zatatwienia sprawy;

3) podpis osoby upowaznionej do zalatwienia Sprawy wraz z podaniem imienia,
nazwiska i stanowiska stuzbowego;

4) wskazanie daty sporzadzenia pisma zawiadomienia.

3. Zawiadomienie w przedmiocie odmownego zatatwienia sprawy powinno zawieraé
elementy wskazane w ust. 2 wraz z uzasadnieniem faktycznym oraz prawnym oraz
pouczeniem.

4. Wzdér zawiadomienia stanowig zalgczniki nr 5i 6 do niniejszego Regulaminu.



5. Dyrektor Jednostki zatwierdza zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi lub
wniosku.

§13.

Jezeli rozpatrzona skarga zostata uznana za bezzasadng oraz jej bezzasadno$¢ zostata wykazana
w odpowiedzi na skarge, a wnoszacy ja ponowil nie wskazujge nowych okolicznosci —
Jednostka moze w odpowiedzi na te skarge podtrzymacé swoje poprzednie stanowisko.

§ 14.
Przechowywanie dokumentacji

1. Kopie zawiadomien o sposobie zalatwiania skarg i wnioskOw wraz z pelng
dokumentacja przechowywane sa u Dyrektora Jednostki.

2. Dyrektor nadaje numer sprawy oraz zaklada teczke aktowg zgodnie z postanowieniami
instrukcji kancelaryjne;.

3. Po przekazaniu zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku wnoszgcemu,
Dyrektor niezwlocznie odnotowuje ten fakt w Rejestrze Skarg i wnioskéw, o ktdrym
mowa w § 5 ust. 2.

§ 15.
Postanowienia koncowe

1. Kontrole nad realizacjg przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow sprawuje
Dyrektor Jednostki, ktéry corocznie dokonuje analizy wplywajacych skarg i wnioskow,
a jej wyniki przekazuje pracownikom oraz uwzglgdnia w dziataniach na rzecz poprawy
jakosci pracy jednostki.
2. Zobowiazuje si¢ pracownikow Jednostki odpowiedzialnych za merytoryczne
zatatwienie skarg zobowiazani sa do przestrzegania nastgpujacych zasad:
1) zapewnienia wszechstronnego postgpowania wyjasniajgcego dla ustalenia petnego
stanu faktycznego 1 prawnego sprawy;
2) udzielenia wyczerpujacej odpowiedzi na wszystkie zarzuty zawarte w skardze
z uwzglednieniem okolicznosci faktycznych i prawnych;
3) starannego, wnikliwego 1 terminowego zalatwienia skarg polegajacego na
rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci sprawy.
3. Pracownik winny niewlasciwego i nieterminowego zatatwienia skarg i wnioskow,
podlega odpowiedzialnosci ~ porzadkowej lub dyscyplinarnej, albo inngj
odpowiedzialnosci przewidzianej w przepisach prawa.

§ 16.

Do spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy Ustawy
7 dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2021 1. poz.



735) oraz przepisy Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
Organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r. nr 5 poz. 46).

Zalgczniki do niniejszej procedury:

1)
2)
3)
4)

)
6)

Zalgcznik nr 1 — Rejestr skarg i wnioskow

Zalgcznik nr 2 — Protokot prayjecia skargi/wniosku w formie ustnej

Zalgcznik nr 3 — Zawiadomienie o przekazaniu skargi lub wniosku

Zalgcznik nr 4 — Zawiadomienie wnoszqcego o organie wilasciwym do rozpoznania
skargi

Zalgcznik nr 5 — Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi/wniosku

Zalgcznik nr 6 — Zawiadomienie o odmownym zalatwieniu skargi/wniosku
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Zalgeznik nr 2 do Regulaminy przyjmowania
Oraz rozpatrywania skarg i wnioskéw w
Mlodziezowym  Domu Kultury ,Dom
Harcerza” w Krakowie

PROTOKOL
PRZYJECIA SKARGI/WNIOSKU* WNIESIONEGO USTNIE

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

2)

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

(Przyjmujacy zgloszenie skargi/wniosku*) (Wnoszacy)

* niepotrzebne skresli¢



Zalgeznik nr 3 do Regulaminu przyjmowania
oraz rozpatrywania skarg 1 wnioskéw W
Miodziezowym Domu Kultury .,Dom Harcerza”
w Krakowie

(Miejscowosé, data)

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

(oznaczenie podmiotu)

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

(oznaczenie adresata)

Zawiadomienie o przekazaniu skargi/wniosku®

Na podstawie art. 231 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 735 ze zm.) przekazuje do rozpatrzenia
skarge/wniosek® z dnia .............. Pana/i

Ponadto, zgodnie z § 4 Rozporzadzenia Rady Ministréw 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.

(podpis osoby upowaznionej do zalatwienia
sprawy wraz z podaniem imienia, nazwiska
i stanowiska stuzbowego)

Do wiadomosci:
1. (strona),
2. ala.

* niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 4 do Regulaminu przyjmowania
oraz rozpatrywania skarg i wnioskow w
Miodziezowym  Domu Kultury . Dom
Harcerza” w Krakowie

(Miejscowosé, data)

(oznaczenie podmiotu)

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

(oznaczenie adresata)

Zawiadomienie o organie wlasciwym do rozpoznania
skargi/wniosku*

Na podstawie art. 231 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 735 ze zm.) Jednostka zwraca Pana/Pani
skarge/wniosek, poniewaz Sprawy poruszane w pismie nie nalezg do kompetencji jednostki.

Jednoczesnie  informujemy,  ze organem  wilasciwym w  sprawie jest**

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

(podpis osoby upowaznionej do zalatwienia
sprawy wraz z podaniem imienia, nazwiska
1 stanowiska shuzbowego)

Do wiadomosci:
1. (strona),
2. ala.

* niepotrzebne skresli¢
** wpisa¢, w przypadku, gdy na podstawie tresci pisma mozna ustali¢ jaka instytucja jest wlasciwa do jej
zalatwienia



Zalacznik nr 5 do Regulaminu przyjmowania
oraz rozpatrywania skarg i wnioskéw w
Miodziezowym Domu  Kultury ,,Dom
Harcerza” w Krakowie

(Miejscowosc, data)

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

(oznaczenie podmiotu)

(oznaczenie adresata)

Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi/wniosku

Dzialajagc na podstawie art. 238 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 735 ze zm.) zawiadamia, ze Pana/Panig
skarga/wniosek* z dnia ....... dotyczgca ...............con zostala uznana za
zasadna.

Skarga/wniosek*® zostanie rozpatrzona w nastgpujacy sposob:

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

(podpis osoby upowaznionej do zalatwienia
sprawy wraz z podaniem imienia, nazwiska
1 stanowiska stuzbowego)

Do wiadomosci:
1. (strona),
2. ala.

* niepotrzebne skreslic




Zalgcznik nr 6 do Regulaminu przyjmowania
Oraz rozpatrywania skarg i wnioskéw w
Mlodziezowym Domu Kultury , Dom
Harcerza” w Krakowie

(Miejscowosc, data)

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

(oznaczenie podmiotu)

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

(oznaczenie adresata)

Zawiadomienie o odmownym zalatwieniu skargi/wniosku*

Dzialajac na podstawie art. 239 ustawy z dnia 14 czerwea 1960 r. Kodeks postepowania

administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 735 ze zm.) zawiadamia, ze Pana/Pania
skarga/wniosek* z dnia ... dotyczaca

nieuzasadniona.

.................................. zostata uznana za

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

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

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

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

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



Pouczenie

Zgodnie z art. 239 k.p.a.,, W przypadku gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, zostala uznana
7a bezzasadng i jej bezzasadnos¢ wykazano w odpowie-dzi na skargg, a Skarzacy ponowil
skarge bez wskazania nowych okolicznosei — organ whasciwy do jej rozpatrzenia moze
podtrzyma¢ swoje poprzednie stanowisko z odpowiednig adnotacja W aktach sprawy — bez
zawiadamiania Skarzgcego.

(podpis osoby upowaznionej do zalatwienia
sprawy wraz z podaniem imienia, nazwiska
i stanowiska shuzbowego)

Do wiadomosci:
1. (strona),
2. ala




