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Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 6/2025

Zasady rozpatrywania skarg i wnioskéw

|. Postanowienia ogdlne.
§1
1. Zasady rozpatrywania skarg i wnioskéw regulujg organizacje oraz tryb postepowania w sprawach przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow.
2. Nadzér nad postepowaniem skargowym sprawuje dyrektor. W siedzibie Instytucji, umieszcza sie informacje wskazujacg
dyrektora jako przyjmujgcego oraz rozpatrujgcego skargi i wnioski.
3.llekro¢ w Zasadach jest mowa o:
1) skardze - rozumie sie przez to pismo, ktérego przedmiotem w szczegdlnosci jest zaniedbanie lub nienalezyte
wykonywanie zadan przez Instytucje albo przez jej pracownikéw, naruszenie praworzadnosci lub intereséw
skarzacych, a takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.
2) wniosku - rozumie sie przez to pismo, ktérego przedmiotem w szczegoélnosci sprawy jest ulepszenie organizacii,
wzmochienie praworzgdnosci, usprawnienie pracy, zapobieganie naduzyciom, ochrona wtasno$ci oraz lepsze
zaspokojenie potrzeb wnioskujgcych;
3) wniosku o udostepnienie informacji publicznej - rozumie sig¢ przez to pismo ztozone w trybie udostepnienie
informacji publicznej na wniosek, podlegajgce rozpoznaniu na podstawie zasad i terminéw okreslonych w Ustawie z
dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.
4. W Zasadach rozpatrywania skarg i wnioskow przyjeto sposéb rejestracji wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej
bez uszczegoétawiania trybu postepowania.
5. Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegolnosci:
1) rejestrowanie (skarg, wnioskéw i wnioskow o udostepnienie informacji publicznej) zwyktym trybem w dzienniku
podawczym;
2) prowadzenie w formie elektronicznej odrebnego Rejestru Skarg i Wnioskéw poprzez rejestrowanie:
a) daty wptywu;
b) kategorii (poprzez wskazanie czy jest to: skarga, wniosek czy informacja publiczna);
c) imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego,
d) tytutu (lub krotkiego opisu) sprawy;
e) w przypadku skargi i wniosku, potwierdzenia przekazania przez wnoszacego (bedgcego osobg fizyczng)
oryginatu zgody na przetwarzanie danych osobowych; w przypadku wniosku o udostepnienie informacii
publicznej zgoda nie jest wymagana;
f) nazwy komorki organizacyjnej, do ktérej sprawe przekazano;
g) terminu udzielenia odpowiedzi i numer pisma;
3) przyjmowanie skarg lub wnioskow wnoszonych ustnie do protokotu (protokét winien by¢ podpisany przez
wnoszacego i przyjmujgcego, zawieraé date przyjecia skargi lub wniosku, imig, nazwisko /nazwe i adres
zgtaszajacego, zwiezly opis tresci sprawy oraz wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych przez
wnoszgcego);
4) przekazywanie skarg, wnioskdw i wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej do dyrektora;
5) koordynowanie obiegu korespondencii i terminowego rozpatrywania spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg,
wnioskoéw i wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej przekazywanych w ramach kompetenc;ji.
6. Do zadan dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie skarg, wnioskéw i wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej do rozpatrzenia, wedtug
kompetencji, poprzez Sekretariat do komérek organizacyjnych;
2) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej nieprzekazanych do
rozpatrzenia przez inne komorki organizacyjne.
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Il. Kwalifikacja skargi, wniosku lub wniosku o udostepnienie informacji publicznej.
§2

1. O tym czy pismo jest skargg, wnioskiem czy i wnioskiem o udostepnienie informacji publicznej decyduje tres¢ pisma.
2. Wszystkie pisma noszace znamiona skargi, wniosku lub wniosku o udostepnienie informacji publicznej, ktore wptynety
na dziennik podawczy, kierowane sg do dyrektora, ktory wskazuje wtasciwg komorke organizacyjng odpowiedzialng za
rozpatrzenie sprawy.
3. Whioski o udostepnianie informacji publicznej podlegaja przepisom i terminom okreslonym w Ustawie z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej.
4. Skargi lub wnioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego pozostawia si¢ bez rozpoznania.
5. Skargi i wnioski przestane za pomoca poczty elektronicznej i niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu
wnoszacego pozostawia sig bez rozpoznania po uprzednim wystaniu informacji (na wskazany adres poczty elektronicznej)
o treéci § 8 ust. 1 rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow.
6. Skargi i wnioski dla rozpoczecia procedury wymagajg od osoéb fizycznych zatgczenia pisemnego oswiadczenia woli,
ktérego treécig jest zgoda na przetwarzanie danych osobowych tego, kto sktada o$wiadczenie zgodnie z przepisami
o ochronie danych osobowych. Skargi lub wnioski, do ktorych nie dotaczono oryginatu o$wiadczenia (o ktérym powyzej)
pozostawia sie bez rozpoznania.

lll. Przyjmowanie skarg i wnioskéw.

1.Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, w tym poprzez pocztg elektroniczng, a takze ustnie do protokotu.

2. W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzadza protokét, ktory podpisujg wnoszacy
skarge lub wniosek i przyjmujacy zgtoszenie.

3. W przypadku, gdy tres¢ skargi wnoszonej ustnie do protokotu wskazuje na dokonanie przez pracownika Instytucji czynu
zabronionego wnoszacy sktada o$wiadczenie w tej sprawie.

4. Za date wptywu skargi lub wniosku uznaje si¢ dzien ich ziozenia na dziennik podawczy z zastrzezeniem ust. 5.

5. W przypadku skarg lub wnioskéw przestanych pocztg elektroniczng decyduje dzien wptywu na skrzynke mail
w godzinach pracy Sekretariatu, a w przypadku ustnego ztozenia do protokotu - dzien sporzadzenia i podpisania protokotu
przez wnoszgcego.

6. Data wptywu skargi lub wniosku okre$lona w ust. 4, rozpoczyna bieg terminu do rozpatrzenia skargi (okreslony w art.
237 §1 KPA) lub wniosku (okreslony w art. 244 §1 KPA) to jest bez zbednej zwioki maksymalnie do jednego miesigca 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 zlozenia skarge lub wniosek innej osoby, data wptywu rozpoczyna bieg terminu do rozpatrzenia skargi
i wniosku, zgodnie z art. 237 § 2 i 247 KPA to jest do 14 dni.

IV. Sposéb rozpatrywania skarg i wnioskow.
§4

1. Skargi, 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 sposéb
wyczerpujgcy odnosi¢ sie do przedmiotu skargi lub wniosku oraz zawiera¢ elementy okreslone w art. 238 §1 KPA (to jest:
dane Instytucji, od ktérej pochodzi, wskazanie, w jaki sposob skarga zostata rozpatrzona oraz podpis z podaniem imienia,
nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do rozpatrzenia skargi, lub jezeli zawiadomienie sporzgdzone
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
o 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 uzupetnienia, z pouczeniem, ze
nieusuniecie tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.
5. Zawiadomienie o sposobie rozpatrzenia skargi przesyta sie wnoszgcemu 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 prawnej.
7. Projekt odpowiedzi powinien by¢ przedtozony do podpisu nie pézniej niz 5 dni przed uptywem ustawowego terminu
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rozpatrzenia sprawy.

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

9. Dokumentacja rozpatrywanych skarg przechowywana jest w komérkach odpowiedzialnych za dang

sprawe. W przypadku spraw prowadzonych przez dyrektora, w Sekretariacie.

V. Odpowiedzialnosé pracownikéw.

1. Pracownicy odpowiedzialni za rozpatrywanie spraw zobowigzani sg do przestrzegania nastepujacych zasad:
1) zapewnienia wszechstronnego postepowania wyjasniajgcego dla ustalenia petnego stanu
faktycznego i prawnego sprawy;
2) udzielenia wyczerpujgcej odpowiedzi na wszystkie zarzuty zawarte w skardze z uwzglednieniem okoliczno$ci
faktycznych i prawnych;
3) starannego, wnikliwego i terminowego rozpatrzenia skarg polegajgcego na uwzglednieniu
wszystkich okoliczno$ci;
4) przekazania wszelkiej niezbednej dokumentacji 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 zarzgdzania.
3. Pracownik winny niewtasciwego lub nieterminowego rozpatrzenia spraw podlega odpowiedzialno$ci
porzgdkowej lub dyscyplinarnej, albo innej odpowiedzialnosci przewidzianej w przepisach prawa.
4. Pracownik, na ktérego zostata wniesiona uzasadniona skarga, podlega odpowiedzialnosci przewidzianej
w obowigzujgcych przepisach prawa.
5. Przetozony pracownika przedkfada dyrektorowi zwrotng informacje o podjetych dziataniach naprawczych
i dyscyplinujgcych.
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