Krakowskie Forum Kultury; 31-027 Krakow, ul. Mikofajska 2
NIP: 675-00-07-185; tel: +48 12 422 08 14; mail: kfk(@krakowskieforum.pl

Zarzadzenie nr 5/2019
Dyrektora Krakowskiego Forum Kultury
Z dnia 24 stycznia 2019 roku.

Tytut aktu: Zasady rozpatrywania skarg | wnioskow.

Podstawa prawna:
» Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego;
« Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskow,
« Ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informaciji publicznej;
« § 7 Statutu Krakowskiego Forum Kultury.

Uzasadnienie:
Zarzadzenie dyrekiora Krakowskiego Forum Kultury (KFK) wydaje sie¢ w celu uregulowania organizaciji oraz
trybu postepowania w sprawach przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

Zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Zasady rozpatrywania skarg i wnioskow, ktore stanowig zalgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
1.Sekretariat jest odpowiedzialny za przekazanie zarzadzenia do wtasciwych komoérek organizacyjnych craz
do zebrania odwiadczefi pracownikéw o zapoznaniu sie z trescig zarzadzenia.
2. Kierownik administracji jest odpowiedzialny za umieszczenie w siedzibie Instytucji informacji wskazujacej
dyrektora jako przyjmujgcego oraz rozpatrujgcego skargi i wnioski w sposéb wskazany w Art. 253. Kodeksu
postepowania administracyinego.
3.Pracownik prowadzacy BIP KFK, jest odpowiedzialny za umieszczenie Zasad rozpatrywania skarg i
whnioskéw (stanowigcych zatgcznik nr 1} na stronie BIP.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 24 stycznia 2019 roku.

DYREK
Izabela Kosowska OR

Dyrektor

Otrzymujg: zastepca dyrektora, gldwny ksiegowy, kierownik administracji, Sekretariat, pracownik
odpowiedzialny za prowadzenie BIP.
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Zatacznik nr 1 do zarzgdzenia nr 5/2019
Zasady rozpatrywania skarg i wnioskow.

I. Postanowienia ogodlne.
§1
1.Zasady rozpatrywania skarg | wnioskéw regulujg organizacje oraz tryb postepowania w sprawach
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw.
2.Nadzér nad postepowaniem skargowym sprawuje dyrektor. W siedzibie Instytucji, umieszcza sie
informacje wskazujgcy dyrektora jako przyjmujacege oraz rozpatrujgcego skargi i wnioski.
3.llekro¢ w Zasadach jest mowa o:
1) skardze — rozumie sie przez to pismo, ktérego przedmictem w szczegdinosci jest zaniedbanie lub
nienalezyte wykonywanie zadan przez Instytucje albo przez jej pracownikéw, naruszenie
praworzgdnosci lub interesdw skarzgcych, a takze przewlekle fub biurokratyczne zatatwianie spraw.
2) wniosku — rozumie sie przez to pismo, ktdrego przedmiotem w szczegblnosci sprawy jest
ulepszenie organizacji, wzmocnienie prawarzadnosci, usprawnienie pracy, zapobiegania
naduzyciom, ochrona wtasnosci oraz lepsze zaspokojenie potrzeb wnioskujacych;
3) wniosku o udostepnienie informacji publicznej - rozumie sie przez to pismo ztozone w trybie
udostepnianie informacji publicznej na wniosek, podlegajgce rozpoznaniu na podstawie zasad i
terminéw okreslonych w Ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;.
4.W Zasadach rozpatrywania skarg i wnioskow przyjeto sposéb rejestracji wnioskéw o udostepnienie
informacii publicznej bez uszczegdtawiania trybu postepowania.
5.Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegélnosci:
1) rejestrowanie {skarg, wnioskéw | wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej) zwyklym trybem
w dzienniku podawczym;
2} prowadzenie w formie elektronicznej cdrebnego Rejestru Skarg | Whioskéw poprzez
rejestrowanie:
a) daty wplywu,
b) kategorii (poprzez wskazanie czy jest to: skarga, wniosek czy informacja publiczna);
c) imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego,
d) tytutu {lub krétkiego opisu) sprawy;
&) w przypadku skargi i wniosku, potwierdzenia przekazania przez wnoszgcego (bedacego
osobg fizycznag) oryginatu zgody na przetwarzanie danych osobowych; w przypadku wniosku
o udostepnienie informacji publicznej zgoda nie jest wymagana;
fy nazwy komorki organizacyjnej, do ktarej sprawe przekazano;
g) terminu udzielenia odpowiedzi i numer pisma;
3) przyjmowanie skarg lub wnioskéw wnoszonych ustnie do protokotu (protokdt winien by€
podpisany przez wnoszacego i przyjmujacego, zawieraé date przyjecia skargi lub wniosku, imig,
nazwisko /nazwe i adres zgtaszajgcego, zwigzly opis tresci sprawy oraz wyrazenie zgody na
przetwarzanie danych osobowych przez wnoszacego);
4) przekazywanie skarg, wnioskéw i wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej do dyrektora;
5) koordynowanie obiegu korespondencji i terminowego rozpatrywania spraw zwiazanych z
zatatwianiem skarg, wnioskéw i wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej przekazywanych w
ramach kompetencji.
6.Do zadan dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie skarg, wnioskéw | wnioskdéw o udostepnienie informacji publicznej do rozpatrzenia,
wedtug kompetencii, poprzez Sekretariat do komérek organizacyjnych;
2) rozpatrywanie skarg, wnioskdw i wnioskdw o udostepnienie informagji publicznej nieprzekazanych
do rozpatrzenia przez inne komérki organizacyjne.

Il. Kwalifikacja skargi, wniosku lub wniosku o udostepnienie informacji publicznej.

§2
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1.0 tym czy pismo jest skargg, wnioskiem czy i wnioskiem o udostepnienie informacji publicznej decyduje
tresé pisma.

2. Wszystkie pisma noszace znamiona skargi, wniosku lub wniosku o udostepnienie informacji publicznej,
ktore wplynety na dziennik podawczy, kierowane sg do dyrektora, kidry wskazuje wtasciwg komorke
organizacyjna odpowiedzialng za rozpatrzenie sprawy.

3.Whioski o udostepnianie informacji publicznej podiegajg przepisom i terminom okreslonym w Ustawie z
dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.

4 Skargi lub wnioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego pozostawia sig¢ bez
rozpoznania.

5.Skargi i wnioski przestane za pomocg poczty elektronicznej | niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy)
oraz adresu wnoszgcego pozostawia sig bez rozpoznania po uprzednim wystaniu informaciji (na wskazany
adres poczty elektronicznej) o tresci § 8 ust. 1 rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w
sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

6.5kargi i wnioski dla rozpoczecia procedury wymagaijg od osob fizycznych zataczenia pisemnego
oswiadczenia woli, ktdrego trescia jest zgoda na przetwarzanie danych osobowych tego, kto sktada
o$wiadczenie zgodnie z przepisami ¢ ochrenie danych osobowych. Skargi lub wnioski, do ktérych nie
dotaczono oryginalu o$wiadczenia (o ktérym powyzej) pozostawia sig bez rozpoznania.

lll. Przyjmowanie skarg i wnioskow.

§3
1.Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, w tym poprzez poczte elektroniczna, a takze ustnie do
protokotu.
2.W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokdt, kidry podpisujg
wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgtoszenie.
3.W przypadku, gdy tre$¢ skargi wnoszonej ustnie do protokotu wskazuje na dokonanie przez pracownika
Instytucji czynu zabronionego wnoszgcy sklada o$wiadczenie w tej sprawie.
4.Za date wplywu skargi lub wniosku uznaje sie dzien ich ztozenia na dziennik podawczy z zastrzezeniem
ust. 5.
5.W przypadku skarg lub wnioskdw przestanych pocztg elekironiczng decyduje dzien wplywu na skrzynke
mail w godzinach pracy Sekretariatu, a w przypadku ustnego zioZzenia do protokotu — dzier sporzgdzenia i
podpisania protokotu przez wnoszacego.
6.Data wptywu skargi lub wniosku okreslona w ust. 4, rozpoczyna bieg terminu do rozpatrzenia skargi
(okreglony w art. 237 §1 KPA} lub wniosku (okreslony w art. 244 §1 KPA) to jest bez zbednej zwloki
maksymalnie do jednego miesiaca z zastrzezeniem ust. 7.
7.W przypadku wniesienia skargi lub wniosku przez posta na Sejm, senatora lub radnego we wtasnym
imieniu albo gdy przekazali oni do ztozenia skarge lub wniosek innej osoby, data wplywu rozpoczyna bieg
terminu do rozpatrzenia skargi i wniosku, zgodnie z art. 237 § 2 i 247 KPA to jest do 14 dni.

IV. Sposdb rozpatrywania skarg i wnioskow.

§4
1.8kargi, wnioski powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z obowigzujgcymi terminami oraz ustalonym trybem.
2.Zawiadomienie o sposobie rozpatrzenia skargi lub zawiadomienie o sposobie rozpatrzenia wniosku
powinno w sposob wyczerpujacy odnosic sig do przedmiotu skargi lub wniosku oraz zawierat elementy
okreslone w art. 238 §1 KPA (to jest: dane Instytucji, od ktore] pochodzi, wskazanie, w jaki sposdb skarga
Zostata rozpatrzona oraz podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby
upowaznionej do rozpatrzenia skargi, lub jezeli zawiadomienie sporzadzone zostato w formie dokumentu
elektronicznego, powinno by¢ opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym).
3.Zawiadomienie o negatywnym rozpatrzeniu skargi powinno zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i prawne oraz
pouczenie g tresci art. 239 KPA.
4 Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sie wnoszgcego
skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania wezwania, wyjasnienia lub
uzupelnienia, z pouczeniem, Zze nieusuniecie tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez
rozpoznania.
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5. Zawiadomienie o sposobie rozpatrzenia skargi przesyta sig¢ wnoszacemu pismem za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

6.W projekcie odpowiedzi na skarge lub wniosek wymagana jest informacja o komorce organizacyjnej
odpowiedzialnej za rozpatrzenie sprawy. Dokument ten powinien by¢ kazdorazowo poddany kontroli
prawne;j.

7 Projekt odpowiedzi powinien by¢ przediozony do podpisu nie pozniej niz 5 dni przed uplywem ustawowego
terminu rozpatrzenia sprawy.

8.W przypadku ponownego ztozenia skargi, ktéra byta juz przedmiotem rozpatrzenia i zostata uznana za
bezzasadng, a skarzacy ponowil skarge bez wskazania nowych okolicznosci, komoérka organizacyjna
wiasciwa do jej rozpatrzenia moze podtrzyma¢ swoje poprzednie stanowisko z odpowiednig adnotacjg w
dokumentacji sprawy bez zawiadomienia wnoszgcego.

9.Dokumentacja rozpatrywanych skarg przechowywana jest w komarkach odpowiedzialnych 2a dang
sprawe. W przypadku spraw prowadzonych przez dyrektora, w Sekretariacie.

V. Odpowiedziatnos¢ pracownikow.
1.Pracownicy odpowiedzialni za rozpatrywanie spraw zobowigzani sa do przestrzegania nastepujacych
zasad:
1) zapewnienia wszechstronnego postepowania wyjasniajgcego dla ustalenia petnego stanu
faktycznego i prawnego sprawy;
2} udzielenia wyczerpujacej odpowiedzi na wszystkie zarzuty zawarte w skardze z uwzglednieniem
okolicznoéci faktycznych i prawnych;
3) starannego, wnikliwego i terminowego rozpatrzenia skarg polegajgcego na uwzglednieniu
wszystkich ckolicznosci;
4) przekazania wszelkiej niezbednej dokumentagji i informacji koniecznych do rozpatrzenia sprawy,
takze w formie elektronicznej.
2. Pracownicy odpowiedzialni za rozpatrywanie spraw zobowigzani sg do dokonania analizy kazdej sprawy w
celu zaproponowania dyrektorowi zmian majgcych na celu udoskonalenie systemu zarzadzania.
3.Pracownik winny niewtaséciwego lub nieterminowego rozpatrzenia spraw podlega odpowiedzialnosci
porzadkowej lub dyscyplinarnej, albo innej odpowiedzialnosci przewidzianej w przepisach prawa.
4 Pracownik, na ktérego zostala wniesiona uzasadniona skarga, podlega odpowiedzialnosci przewidzianej w
obowiazujgcych przepisach prawa.
5.Przetozony pracownika przedkiada dyrektorowi zwrotng informacje o podjetych dziataniach naprawczych i
dyscyplinujgcych.
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