ZARZADZENIE NR 15/2017
Dyrektora Teatru taznia Nowa
z dnia 30 listopada 2017 roku
W sprawie
wprowadzenia Procedury postepowania ze skargami i wnioskami w Teatrze taZnia Nowa w Krakowie

Na podstawie:
1) Statutu nadanego Uchwafq nr LII/682/12 Rady Miasta Krakowa z dnia 11 lipca 2012 r. w sprawie

nadania statutow miejskim instytucjom kultury ze zm
2) Regulaminu Organizacyjnego Teatru taznia Nowa w Krakowie nadanego Zarzadzeniem Nr 11/2017

Dyrektora z dnia 16 listopada 2017 r.
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie procedure w sprawie trybu przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskéw w Teatrze taznia Nowa w Krakowie, stanowigcg zafgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Dziatu Kancelaryjno-Prawnego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2017 roku.
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Zatgeznik
do Zarzqdzenia Nr 15/2017
Dyrektora Teatru taznia Nowa z dnia 30 listopada 2017 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW
W TEATRZE +tAZNIA NOWA W KRAKOWIE

Podstawa prawna:
1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst jedn.:
Dz.U.z 2017 r. poz. 1257 ze zm.}
2. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002 r., Nr 5, poz. 46 ze zm.).

g1

1. Interesanci w sprawach skarg i wnioskéw przyjmowani sa w Sekretariacie Teatru tainia Nowa
w Krakowie (dalej: , Teatr”) od poniedziatku do pigtku w godzinach od 9:00 do 15:00.

2. Skargi i wnioski moga byé wnoszone do Teatru:
1) pisemnie na adres: Teatr taZnia Nowa, os. Szkolne 25, 31-877 Krakdow;
2} poczta elekironiczng na adres: biuro@laznianowa.pl;
3) ustnie do protokotu.

3. Wzér protokotu , o ktérym mowa w ust. 2 pkt. 3 stanowi zatgcznik nr 1 do niniejsze] procedury.

4. Informacja dotyczaca terminu przyimowania skarg i wnioskéw umieszczona jest na tablicy
ogloszen w siedzibie Teatru oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Teatru.

5. Pracownik Teatru, ktory otrzymat skarge dotyczacy jego dziatalnodci, obowigzany jest przekazac jg
niezwlocznie Dyrekiorowi lub do Sekretariatu.

§2

1. W Teatrze prowadzony jest rejestr skarg i wnioskow, ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszej procedury.

2. Sekretariat przyjmuje skargi | wnioski oraz koordynuje ich rozpatrywanie, a takze prowadzi rejestr,
o ktérym mowa w ust. 1 oraz kontroluje terminowo$¢ rozpatrzenia tychie zgodnie z niniejszg
procedura.

3. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje
spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i zaftatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski osob
fizycznych i prawnych.

4. Sekretariat sporzadza sprawozdanie roczne o zafatwianych skargach i wnioskach, ktorego wzér
stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

§3

1. Skargi i wnioski sg rozpatrywane odpowiednio, zgodnie z kompetencjami, przez Dyrektora,
Zastepcow Dyrektora, kierownikéw komorek organizacyjnych oraz oschy zatrudnione na
samodzielnych stanowiskach.

2. Skarga dotyczaca okreélonej osoby nie moze byc przekazana do rozpatrzenia tej asobie ani osobie,
wobec ktdrej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowej.

3. Przed przystgpieniem do merytorycznego rozpatrzenia skargi lub whniosku, podlegaja one
zewidencjonowaniu w rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym przez Sekretariat.

4. Skargi i wnioski anonimowe, po dokonaniu rejestracji, pozostaja bez rozpoznania.

5. Skargi i wnioski nienalezace do wtadciwosci Teatru sg przekazywane przez Sekretariat, zgodnie
2 kodeksem postepowania administracyjnego do wlasciwego organu.




§4
1. Zwyjasnienia skargi lub wniosku sporzadza sie nastepujacg dokumentacje:
1) oryginat skargi lub wniosku;
2) notatke stuzbowa informujacg o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku i wynikach
postgpowania wyjasniajacego;
3) materialy zebrane w trakcie wyja$niania skargi lub wniosku;
4) odpowied? do wnoszgcego, w ktérej zostat powiadomiony o sposobie rozstrzygniecia sprawy
wraz z urzgdowo potwierdzonym jej wystaniem (zwrotne potwierdzenie odbioru);
5) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
2. OdpowiedZ do wnoszacego powinna zawieraé w szczegdlnosci:
1) oznaczenie komérki organizacyjnej, od ktérej pochodzi;
2) wyczerpujacy informacje o sposobie zafatwienia sprawy z odniesieniem sie do wszystkich
zarzutdw zawartych w skardze lub wniosku;
3) faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga lub wniosek zostata zatatwiona odmownie.
3. Petna dokumentacja po zakoriczeniu sprawy przechowywana jest w Archiwum Zaktadowym.

§5
1. skargg lub wniosek rozpatruje sig bez zbednej zwtoki, nie pézniej niz w ciagu miesiaca.
2. W razie nie zatatwienia skargi lub nie rozpatrzenia wniosku w terminie nalezy zawiadomié¢ o tym
wnoszgcego, podajac przyczyny zwtoki i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy.




Zatgeznik nr 1
do Procedury postepowania ze skargami | whioskami
w Teatrze taznia Nowo w Krakowie

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI/WNIOSKU* WNIESIONEJ/-EGO* USTNIE
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wnosi ustnie do protokotu skarge/wniosek* o nastgpujgcej tresci:

Whnoszacy skarge/wniosek* dotacza do niniejszego protokotu nastgpujace zatgczniki:

Skarzacy/Wnoszacy* o$wiadcza, ze zostat poinformowany o trybie zatatwiania skarg i wnioskdw.

Niniejszy protokét zostat Skarzacemu/Wnoszacemu* odczytany.

imig i nazwisko Skarzacego/ imig i nazwisko przyjmujgcego
Wnoszgcega, podpis Skarge/Whniosek, stanowisko, podpis

¥~ piepotrzebne skredlié



REJEST SKARG | WNIOSKOW

Zatgeznik nr 2
do Procedury postepowania ze skargami | wnioskami
w Teatrze taznia Nowa w Krakowie

lp.

Data
wplywu

Imie i Nazwisko
Whnoszgcego/
Nazwa

Adres
Wnoszacego/
Siedziba

Przedmiot
sprawy

Sposdb
zatatwienia

Data
zatatwienia

Uwagi




Zatgcznik nr 3

do Procedury postepowania ze skargami i wnioskami
w Teatrze tainia Nowa w Krakowle

SPRAWOZDAN IE Z PRZYJMOWANIA ORAZ ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW
PRZEZ TEATR LAZNIA NOWA W KRAKOWIE W ROKU ......cccceneen.

I. Zestawienie wplywajacych skarg i wnioskow:

Wyszczegdinienie Zatatwlone zgodnie Przekazane do Przekazane do innego
z whasciwoscia zalatwienia w trybie art. | 0fBanu w trybie art, 231
232 KPA lub 243 KPA
Teatr taznia Nowa Skargi
Whioski

iI. Problematyka skarg i wnioskéw zatatwianych zgodnie z wlasciwoscig:

Problematyka Teatr Lainia Nowa

Skargi Whnioski

Zaniedbanie lub nienaleiyte wykonanie zadan

Bezczynnosé w zalatwieniu sprawy

Korupcja pracownikéw

Sprawy pracownicze, w tym mobbing

Skarga na pracownikow
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Ill. Rozstrzygniecia spraw zatatwionych zgodnie z wlasciwoscia:

Rozstrzygniecie skargi W tym zatatwione
w terminie

Zasadna Bezzasadna Czesciowo zasadna

Teatr tainia Nowa




