Instrukcja w sprawie przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§1

Postanowienia ogélne

1. Zarzadzenie okresla organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskéw.

2. Skarga — przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonanie zadan przez pracownikow, naruszenie praworzgdnosci lub stusznych interesow
skarzgcych, a takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

3. Wniosek — przedmiotem wniosku mogg byé w szczegdlnosci sprawy ulepszenia
organizacji, wzmochienia praworzgdnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania
naduzyciom, ochrony wiasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

4. W widocznym miejscu w budynku Planetarium Slgskiego w Chorzowie nalezy umiesci¢
informacje wskazujgcg osoby wyznaczone do przyjmowania skarg i wnioskéw, jak rowniez
miejsce oraz czas przyjmowania skarzgcych w sprawach skarg i wnioskéw.

5. llekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:
1. Kierownictwie Planetarium Slaskiego — nalezy rozumieé Dyrektora, Wicedyrektora;
2. Kodeks postepowania administracyjnego — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. Nr 98, poz.
1071 z 2000r. z pézniejszymi zmianami);
3. Osoba rozpatrujgca skarge/wniosek — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora lub
wyznaczonego przez niego pracownika;
4. Pracownik administracyjny — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzgdowego
zatrudnionego w Planetarium Slgskim w Chorzowie;
Dyrektor — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Planetarium Slgskiego w Chorzowie;
Planetarium Slgskie — nalezy przez to rozumieé — Planetarium i Obserwatorium
Astronomiczne im. Mikofaja Kopernika w Chorzowie.
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§2

Przyjmowanie skarg i wnioskow
1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, a takze ustnie do protokotu.
2. Skargi i wnioski wnoszone ustnie przyjmuja:
* Dyrektor Planetarium Slgskiego lub zastepujgca go osoba w kazdy wtorek
w godzinach od 12%°do 13%
e pracownicy administracyjni w kazdy czwartek od 8°°do 12%

3. Z przyjecia skargi lub wniosku wniesionego ustnie osoby wskazane w ust. 2



sporzgdzajg protokot.
4. Wzér protokotu okresla zatgcznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

5. W protokole zamieszcza sie date przyjecia skargi lub wniosku, imie i nazwisko (nazwe),
adres wnoszgcego skarge lub wniosek oraz zwiezly opis sprawy. Protokdt podpisujg:
osoba wnoszgca skarge lub wniosek oraz osoba przyjmujgca skarge lub wniosek.

6. Skargi lub wnioski wnoszone pisemnie przyjmuje sekretariat Planetarium Slgskiego.

7. Przyjmujacy skargi lub wnioski zobowigzani sg potwierdzi¢ ztozenie skargi lub wniosku,
jezeli zazgda tego osoba wnoszgca skarge lub wniosek.

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

9. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ przedmiotu, wzywa sie
wnoszgcego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie 7 dni od otrzymania wezwania,
wyjasnienia lub uzupetnienia z pouczeniem, ze nieusuniecie tych brakéw spowoduje
pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

§3
Rejestrowanie skarg i wnioskéw

1. Rejestr skarg i wnioskéw wnoszonych do Planetarium Slgskiego prowadzony jest
w sekretariacie.

2. Wzér rejestru skarg i wnioskdw okresla zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukciji.

3. Osoby przyjmujgce skargi i wnioski wnoszone do protokotu zobowigzane sg po
przyjeciu skargi lub wniosku przekazaé protokdt z wniesienia skargi lub wniosku do
sekretariatu, celem zarejestrowania w rejestrze skarg i wnioskow i nadania dalszego biegu
sprawie.

§4
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw

1. Po zapoznaniu sie z tresécig skargi lub wniosku dyrektor Planetarium Slgskiego
wyznacza pracownika odpowiedzialnego za rozpatrzenie skargi lub wniosku oraz
wyznacza odpowiedni termin zatatwienia skargi lub whniosku.

2. Skarga dotyczgca okreslonej osoby nie moze byé przekazana do rozpatrzenia tej
osobie ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku bezposredniej nadrzednosci
stuzbowe;j.

3. Rozpatrzenie skargi lub wniosku polega na przeprowadzeniu postepowania
wyjasniajgcego , w tym na przygotowaniu szczeg&towych informacji oraz przygotowaniu
projektu zawiadomienia o] sposobie zatatwienia skargi lub  wniosku.



4. Skargi i wnioski, ktére nie wymagajg dowoddw, informacji lub wyjasnien, powinny by¢
rozpatrzone [ zatatwione bez zbednej ZwtoKi.

5. Skargi i wnioski wymagajgce uzgodnien, porozumien Ilub przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego powinny by¢ rozpatrzone nie pozniej niz w terminie jednego
miesigca.

6. O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminach , o ktérych mowa w pkt. 4i 5
Planetarium Slgskie jest zobowigzane powiadomi¢ strony, powiadamiajgc przyczyny
zwtoki i ustalajgc nowy termin zatatwienia sprawy.

7. Na niezatatwienie skargi lub wniosku w terminie okreslonym w pkt. 4, 5 i 6 stronie stuzy
zazalenie do organu wyzszego stopnia — Dyrektora Wydziatu Edukacji i Nauki Urzedu
Marszatkowskiego w Katowicach.

8. Projekt zawiadomienia o0 sposobie zafatwienia skargi lub wniosku wraz
z petng dokumentacjg z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego nalezy
przedstawi¢ do zatwierdzenia w wyznaczonym terminie dyrektorowi Planetarium
Slgskiego.

9. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku powinno miedzy innymi
zawierac: oznaczenie podmiotu od ktérego pochodzi, wskazanie w jaki sposob skarga lub
wniosek zostata zaftatwiona oraz podpis z podaniem imienia, nazwiska i stopnia
stuzbowego osoby upowaznionej do zaftatwienia skargi lub wniosku. Zawiadomienie
o0 odmowie zatatwienia skargi lub wniosku powinno zawiera¢ ponadto uzasadnienie
faktyczne i prawne.

10. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku nalezy sporzgdzi¢ w dwoch
egzemplarzach (oryginat i kopia). Kopia zawiadomienia powinna by¢ opatrzona podpisem
osoby rozpatrujgcej skarge lub wniosek, a w razie koniecznosci podpisem radcy
prawnego.

11. Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi lub wniosku powinno ponadto
zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i prawne.

12. Dyrektor Planetarium Slaskiego zatwierdza zawiadomienie o sposobie zatatwienia
skargi lub wniosku.

13. Wnhniesione skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrzone i zatatwiane z nalezytg
starannoscig, wnikliwie i terminowo.

14. Zatatwienie skargi i wniosku powinno byC¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich
okolicznosci sprawy. Zatatwienie skargi lub wniosku polega na rozstrzygnieciu sprawy lub
podjeciu innych stosownych srodkow, usunieciu stwierdzonych uchybieh i w miare
mozliwosci przyczyn ich powstania.

15. O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku nalezy zawiadomi¢ podmiot wnoszacy
skarge lub wniosek.

16. W przypadku gdy skarga w wyniku jej rozpatrzenia uznana zostata za bezzasadng i jej
bezzasadnos¢ wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponowit skarge bez
wskazania nowych okolicznosci organ wtasciwy do jej rozpatrzenia moze w odpowiedzi na



te skarge podtrzymaé swoje poprzednie stanowisko. O takim sposobie zatatwienia sprawy
organ zatatwiajgcy skarge zawiadamia organ wyzszego stopnia.

§5
Przechowywanie dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskéw

1. Kopie zawiadomien o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku wraz z dokumentacjg
postepowania przechowywane sg w sekretariacie Planetarium Slgskiego.

2. Sekretariat nadaje numer sprawy oraz zakfada teczke aktowg i odpowiadajacy jej spis
spraw zgodnie z postanowieniami instrukciji kancelaryjnej.

3. Niezwtocznie po przekazaniu zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku
sekretariat odnotowuje to w rejestrze skarg i wnioskow.



