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Regulamin
organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow w Miejskim
Osrodku Kultury ,,Amfiteatr” w Radomiu

§1
Postanowienia ogolne

1. Regulamin okresla organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskow w Miejskim Osrodku Kultury ,Amfiteatr” w Radomiu.
2. Skarga - przedmiotem skargi moze by¢ w szczegoélnosci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonanie zadan przez pracownikéw, naruszenie praworzadnosci lub stusznych
interesow skarzacych, a takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.
3. Whniosek - przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia
organizacji, wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania
naduzyciom, ochrony wtasnosci, lepszego zaspakajania potrzeb ludnosci.
4. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) MOK ,Amfiteatr”- nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Kultury ,Amfiteatr”
w Radomiu
2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury
~Amfiteatr”
3) Kodeks postepowania administracyjnego - nalezy przez to rozumieé ustawe
z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. Nr 98,
poz.1071 z 2000r. z pdzniejszymi zmianami),
4) Osobie rozpatrujacej skarge/wniosek - nalezy przez to rozumieé Dyrektora.

§2
Przyjmowanie skarg

1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg poczty elektronicznej,
a takze ustnie do protokotu. Ponizej znajduja sie dane teleadresowe, pod ktérymi mozna
sktadac¢ skargi i wnioski:
1) pisemnie: Miejski Osrodek Kultury ,Amfiteatr” w Radomiu, ul. Parkowa 1,
26-600 Radom
2) pocztg elektroniczng: kontakti@amfiteatr.radom.pl
2. Skargi i wnioski wnoszone ustnie przyjmuje Dyrektor w uzgodnionym telefonicznie,
za pomocyg poczty elekironicznej lub w sekretariacie terminie. Nie pdzniej jednak, niz
w ciggu 7 dni od daty zgtoszenia checi spotkania.
3. Z przyjecia skargi lub wniosku wniesionego ustnie osoba wskazana w ust. 2 sporzadza
protokot.
4. Wzér protokotu okresla zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
5. W protokole zamieszcza sie date przyjecia skargi lub wniosku, imie i nazwisko
(nazwe), adres wnoszacego skarge lub wniosek oraz zwiezly opis sprawy. Protokot
podpisuja osoba wnoszaca skarge lub wniosek oraz osoba przyjmujgca skarge lub
whniosek.
6. Skargi lub wnioski wnoszone pisemnie przyjmuje sekretariat Migjskiego Osrodka
Kultury ,Amfiteatr”.



7. Przyjmujacy skargi lub wnioski zobowigzani sa potwierdzi¢ ztozenie skargi lub
wniosku, jezeli zazada tego osoba wnoszaca skarge lub wniosek.

8. O tym czy pismo jest skarga lub wnioskiem decyduje jego fres¢, a nie forma
zewnetrzna.

9. 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, Zze nieusuniecie tych brakéw
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

83
Rejestrowanie skarg i wnioskow

1. Rejestr skarg i wnioskow wnoszonych do MOK ,Amfiteatr” prowadzony jest przez
osobe obstugujacy sekretariat.

2. Wz6r rejestru skarg i wnioskow okresla zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Osoby przyjmujace skargi i wnioski sg zobowigzane przekaza¢ pismo do Dyrektora,
celem nadania dalszego biegu sprawie.

§4
Rozpatrywanie i zatatwianie skarg

1. Po zapoznaniu sie z trescig skargi lub wniosku Dyrektor wyznacza pracownika
odpowiedzialnego za rozpatrzenie skargi lub wniosku oraz wyznacza odpowiedni fermin
zatatwienia skargi lub wniosku.

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

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

4. Skargi i wnioski, ktére nie wymagajg zbierania dowodoéw, informacji lub wyjasnien,
powinny by¢ rozpatrzone i zatatwione bez zbednej zwtoki.

5. Skargi i wnioski wymagajace uzgodnien, porozumient lub przeprowadzenia
postepowania wyjasniajagcego powinny by¢ rozpatrzone nie pdzniej niz w ferminie
jednego miesiaca.

6. O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminach, o ktérych mowa w pkt. 4
i 5 MOK , Amfiteatr” jest zobowigzany powiadomi¢ strony, przedstawiajac przyczyny
zwtoki i ustalajgc nowy termin zatatwienia sprawy.

7. Projekt zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku wraz z petna
dokumentacjg z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego nalezy przedstawic¢
do zatwierdzenia w wyznaczonym terminie Dyrektorowi.

8. 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.

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

10. Dyrektor zatwierdza zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku.

1. Whniesione skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrzone i zatatwione z nalezyta
starannoscia, wnikliwie i terminowo.

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

§5
Przechowywanie dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskow

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

2. Pracownik sekretariatu nadaje numer sprawy oraz zaklada teczke aktowa
i odpowiadajacy jej spis spraw zgodnie z postanowieniami instrukcji kancelaryjne;.

3. Niezwlocznie po przekazaniu zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub
wniosku pracownik sekretariatu odnotowuje fo w rejestrze skarg i wnioskow.

86
Postanowienia koncowe

Do spraw nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst
jednolity — Dz.U. z 2000 r. nr 98, poz.1071 z pdzniejszymi zmianami) oraz przepisy
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskoéw (Dz.U. z 2002 r. Nr 5, poz.46).
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