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Zarzadzenice nr 32/2016
Dyrektora Naczelnego i Artystycznego
Warminsko-Mazurskiej Filharmonii w Olsztvnie
z dnia 14 wrzesnia 2016 roku.

W sprawie wprowadzenia
Zasad oraz trybu przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow,

Na podstawie ustawy z dma 14 czerwea 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego ora
oparciu 0 zapisy Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawic organiz
przyimowania | rozpatrywania skarg 1 wnioskow zarzadeam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Zasady oraz tryb przyimowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§2
Odpowiedrialnym za wykonanie niniejszego zarzadzenia w zakresie:
1) umieszczenia trescl ninejszego zarzadzenia na stromie intermetowe] WMF jest zasigpea
dyrektora;
2) umieszczenia przed wejsciem do sekretariatu tresci niniejszego zarzadzenia oraz informacji
wskarujace] dyrektora jako przvjmujgcego oraz rozpatrujacego skarg 1 wmoskl orar zalokema
Rejestru Skarg 1 Wnioskow z dniem 14 wrzesnia 2016 jest Sekretaniat.

§3
ZLarzadzenie niniejsze wchodzi w Zycie z moca obowiazujaca od dnia 14 wrzesnia 2016 roku.

§4
£ wejsciem w rycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie Dyreklora Naczeln
Warminsko-Marurskiej Filharmonii w Olsziynie nr 322014 z dnia & pardziemnika 2014 rok
sprawic wprowadzenia zasad badamia 1 monitorowania zadowolenia klienta w Warmifs
Mazurskiej Filharmonii im. Feliksa Nowowiejskicgo z siedzibg w Olsztynie.

55
Do poinformowania wszystkich merytoryveznic odpowicdzialnych pracownikow o wprowadis
regulacji wyznaczam Specjaliste Kadr i Spraw Socjalnych.
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Drhrekiora MNaczelnego 1 Artystycrn
Warminsko-Mazurska Filharmonii w Olszh
z dnia 14 wrzeénia 2016 ¢

Zasady oraz tryb preyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow,

I. Postanowienia ogblne,

§1
|.Trvb postepowania w sprawach rozpatrywania i zalatwiania skarg | wnioskow reguluja przepisy ustawy z dnia 14
crerwia 1960, Kodeks Postepowania Admmmistracyinego — Daial VI {Dz U. z 2000r. Kr 98, poz. 1071 ze zmianan
omz Rorporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawic organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg 1 wnioskdw (Dz. U. z 2002r., Nr 5 poz. 46).

2. Procedura skamgowa jest samodzielnym, wewnetrznym. jednoinstancyjnym postepowaniem kontrolno —
wyjasniaacym.

3. llekroé w Zasadach jest mowa o:
a) skardze — rozumie si¢ przez to pismo. kidrego przedmictem w szczegdlnoicl jest zaniedbanie lob nicnalervie
wykonamie zadan proez Warmimsko-Mazurska Filharmonie (dale; WMEF),
b} waiosku — pismo. ktdrego preedmiotem w szczegdlnotcl sprawy jest ulepszenie organizacji, usprawnicnic pra
WMF oraz lepsz zaspokojenie potrzeb wnioskujacych,
¢) RSiW - rozumie sie przez 1o Rejestr Skarg | Wnioskow,
d) dokumentacj nierbednej do rozpatreenia sprawy — rozumie sie preez to w szcrepiinodcl wyjasnienia, pisma,
kopie dokumentéw 1 informacje bedace w posiadaniu komérki organizacyjne. a majace istotne rnaczenie dla
wyjasnienia skamgs,
¢) skardze na pracowmka WMF - rozumie =i1¢ przez 1o skarge, kidre) preedmiolem jest nanuszenie praez prasows
WMF zasad etvki, sumiennosar lub starannoscr zawodowej popreez doalanie mezgodne z prawem, zaniechanie
dziatan lub zaniedbanie w wykonywaniu obowiazkow.

4. Nadzir nad postgpowaniem skargowym w WMF sprawuje dyrekior. W siedzibie WMF. preed wej&oiem do
Sckretariatu umicsacza sig informacie wskasujacy dyvrekion jako proyimujgcego oraz rozpatrujacego skarg 1 wniosh

3. Do Sekretariaty WMF naledy w srczegdlnodei;
a) rejestrowanie skarg lub wnioskdw w RSIW,
b) preyjmowanie skarg lub wnioskdw wnosronyveh usimie do protokolu {protokdl winien by podpisany preez
WIOSZICEEo | preyimujacego i rawierad date previecia skargi lub wniosku, imig, nazwisko marwe | adres
zglaszajacego oraz rwigely opis tredci sprawy).
c) preckarywanic skarg 1 wnioskdw do dyrektora lub jego zasigpey.
d) prowadzenic rejestru komérek organizacyinych do kidrych przekazano sprawy, jako upowamienie do
przetwarzania danych csobowych w zbiorze Ewidencja Skarg” zarejestrowanych w RSIW,
e koordynowanie obiegu korespondencii i terminowego rorpatrywania spraw zwigranych z zalatwianiem skarg i
wnioskiw przekanywanych w ramach kompetencji

6. Do dyrektora nalery w szczegdlnodei:
a) kicrowanie skarg i wnioskéw do zatatwienia, wedlug kempetencji, poprzez Sckretariat do komdrek
merytoryeznych WMF lub innych wiadciwych organdw,
b) rozpatrywanie skarg 1 wnioskdw nieprzekazanych do rozpatrzenia komérkom menytoryczoym

1L Kwalifikacja skargi lub waiosku.
E 2
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3. Skargi i wnioski 53 rejestrowane w Rejestrze Skarg | Wnioskdw prowadizonym przez Sekretariat. Rejestracji
podlegaja wylacanie skargi i wnioski, o ktdrych mowa w driale VI Kodeksu Postgpowania Administracyjnego.

4, Skargi lub wnioski niezawicrajagce imicnia i nazwiska (narwy) omz adresu skarbcepo { WnoSZECEg0) pOZOSTAWIA 5
bez rozpoznania,

%, Skargi i wnioski przeslane za pomoca pocaty clektronicznej i niczawierajaoe imienia | nazwiska (nazwy) oraz adre
skarzacego lub wnioskodawcy pozostawia sig bez rozpornania po uprzednim pomformowaniu skarzacego lub
whioskodawey o tredci § 8 ust. | rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycemia 2002 r. w sprawie organizacji
preyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow na wskazany adres poczty elektronicane).

6. Skargi i wnioski dla rozpoczecia procedury wymagaia od oséb fizycanych zatgczenia pisemnego odwisdczenia wo
ktGrego tredeiy jest zgoda na preetwarzanie danych osobowych tego, kto sktada ofwiadcamic zgodnie 2 Ustawy z dni
29 sierpnia 1997 r o ochronie danych osobowych. Skargi lob wnioski do ktérych nic dotyczono oryginadu odwindcze:
(o ktorym powyde]) posnslawia sig bez rozpoznania.

11, Preyjmowanie skarg | wnioskdw.

§3
1. Skarg 1 waioski moga byd waoszone pisemaie, telegraficznie lub za pomocy dalckopisy, telefaksu, pocety
elektronicang, a ke ustnie do protokoku.
2. W rarie zglosrenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokdl, kiory podpisuja wnosz
skarge lub waipsek 1 przyjmujgcy zgloszenie.
3. W prevpadku, gdy tredé skargi wnoazonej ustnie do protokoby wskazuje na dokonanic praez pracownika WMF ¢y
zabronionego skarzacy skiada oswiadczenie w e sprawic.
4, 7a date wphywu skargi lub wnioskn do WMF uznaje sig dzien ich wnicsienia do WMF z zastrocteniem ust. 3,
5. W preypadku skarg lub wnioskéw przestanych poczta elektroniczna decyduge dzien wphywu do sysiemu
informatycemego WMF w godzinach pracy sekretariato, a w preypadku zloZenia do protokotu - dzieh sporzpdzenia i
podpisania profokobu preez skarrgeego lub wnioskodawce.
6. Data wphywn skargi lub wniosku okreélona w ust. 4, rozpoczyna bieg terminu do zatatwienia skargi (okreslony w
237 § 1| KPA) lub wniosku (okreslony w art. 244 § | KPA) z zastrzeeniem ust. 7.
T. W preypadku wniesienia skargi lub wniosku przez posta na Sejm, senatora lub radnego we whasnym imieniu albo
preekazali oni do zalatwienia skarge lub wniosek innej osoby, data wphrwu rozpoczyna bieg terminu do zatarwienia
skargi | wniosku, zgodnie z art. 237 § 21247 KPA).

I'V. Rozpatrywanie | sposdb zalatwianie skarg lub waioskow.

74
1. Skargi, wnioski wphywajace do WMF powinny by¢ rozpatrywine rgodnic £ obowigiujacymi terminami oraz
ustalonym ryvbem.
2. Zawiadomienie o sposobic zatarwienia skargi lub zawiadomienie o sposobie mataiwienia waiosku powinno w spos
wyczerpujacy odnosic sic do przedmiotu skargi lub wniosku oraz mwierad elementy okreslone wan. 238 § | KRA
3. Zawiadomienic o odmownym zafatwieniu skarg powinno mawierad uzasadnienic fakiycane | prawne oraz poucael
o tresci art. 239 K. PA.
& Jezeli 2 tresci skargi lub wniosku nie modna nalezycie ustalic ich preedmioty, wzywa si¢ wnoszacego skarge lub
whniosek do zloZenia. w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania werwania, wyjasnienia lub nzupetnicnia, z
pouczeniem, e nicusuniecic tych brakdw spowoduje poecstawienic skargi lub wniosku bez rozpoznania
5. Zawiadomienic o sposobie matatwiemia skargi preesyta sag skarzacemu pismem za Fwroinym potwicrdzeniem
odbor.
6. Projekt odpowiedzi (zawiadomienis o sposobie mlatwienia skargi lub wniosku) — przed skicrowaniem do podpist
preez dyrektora - wymaga parafowania preez. pracownika mernviorycznego i radce prawnego.
7. Projekt odpowiedzi powinien rostal preediodony do podpisu nie pd#nicj niz § dni przed uphywem ustawowego
terminu zatatwienia sprawy.
&. W provpadku ponownego rhodenia skargi, kiora byla juz preedmiotem rozpatrzenia i zostala uznana za bezzasadn
skarzacy ponowil skarge bez wakarania nowych okolicmodei, kombrka organizacyjna wiasciwa do jej rozpatrzenia
moke potravmiaé swoje poprzednic stanowisko z edpowiednis adnotacis w aktach sprawy bez mwiadomienia
skariacego.
9, Akta zalatwionych skarg preechowywane s3 w komérkach organizacyjnych, ktére prowadziby postgpowanic
wvistniziace W orevnedk o epraw prowadzonvch preer dvrekiora, w Sekretariacie.
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Sprawy, :
b) udziclenia wyczerpujpcej odpoewiedzi na wszystkic zarzuty zawane w skardze z uwzglednieniem okolicmosci
fakivernvch 1 prawnych,
¢) starannego, wnikliwego i terminowego zalatwienia skarg polegajacego na rozpatrzeniu wszystkich okohicmaosc
sprawy,
d) prrekazania wszelkiej niezbednej dokumentacii | mformaci keniecznych do rozpatrzenia sprawy, takie w form
elektronicznej.

11. Pracownik WMFE winny niewtadciwego i nieterminowego matatwienia skarg i wnioskiw, podlega odpowiedzizing:
porzadkowej lub dyscypliname;j. albo inngj odpowiedzialnodel przewidziane] w przepisach prawa

12, Pracownik WME, na kiérego zostata wnicsiona uzasadniona skarga, podlega odpowiedzialnodci preewidziane) w
obowigzujacych przepisach prawa,

13. Kierownik komérki organizacyjnej przedkiada dyrektorowi zwrotng informacis o podigtych dziafaniach
naprawczych i dyscyplinujacych.

VIL Postanowienia kodcowe,

§35
W kwestiach nieuregulowanych w niniejszych Zasadach stosuje si¢ Kodeks Postepowania Administracyjnego oraz
preepisy rezporzadzenia Rady Ministrow w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw.



