PROCEDURA PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW
\W OPERZE BALTYCKIE} W GDANSKU

Podstawa prawna: ) -
1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst jednolity:

2.

10.

11,

Dz U.z 2017 r., poz. 1257}, o
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U,z 2002 ., nr 5, poz. 46),

Rozdziat |
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw

W Operze Baltyckie] w Gdarisku skargi i wnioski przyjmowane sa przez Pracownikéw
Kancelarii Opery od poniedziatku do piatku w godzinach pracy instytucii, tj. w godzinach
08:00-16:00.
Dyrektor Opery Baityckiej w Gdansku lub wyznaczony przez niego Zastgpca Dyrektora
osobiscie przyjmuje osoby wnoszace skargi i wiioski, w siedzibie instytucji we §rody w godz.
10:00-12:00 oraz w godz. 16:00-17:00.
Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone w formie pisemnej, za podrednictwem poczty, przy
uzyciu faksu lub poczty mailowe] oraz osobiscie w Kancelarfi Opery.
W siedzibie Opery Baltyckie] w Gdarisku oraz w Biuletynie Informagji Publicznej Opery
Baityckiej umieszczona jest informacja dotyczaca terminéw | miejsca przyjmowania skarg
i wniosk6w oraz osobistego przyjmowania osdb wnoszacych skargi i wnioski.
Pracownik Kancelarii Opery przyjmujacy skarge / wniosek potwierdza zloZenie skargi /
whniosku, jezeli zazgda tego wnoszacy.
Pracownik Kancelarii Opery przyjmujacy skarge / wniosek niezwiocznie przekazuje ja
Dyrektorowi Opery Baftyckiej w Gdansku lub jednemu z Zastgpcw Dyrektora.
Pracownicy Kancelarii Opery prowadza rejestr skarg i wnioskéw (zatacznik nr 1 do ninigjszej
procedury) oraz koordynujg ich rozpatrywanie.’
Rejestr skarg i wnioskéw uwzglednia nastepujace rubryki:

a) liczba porzadkowa

b} data wptywu skargi / wniosku

c) data skargi / wniosku

d) adres nadawcy skargi / wniosku

e) przedmiot skargi / wniosku

f) sposéb zatatwienia skargi / wniosku

g) termin zatatwienia skargi / wniosku

h) uwagi.
Do rejestru wpisuje sie skargi i wnioski, ktére nie zawierajg imienia i nazwiska (nazwy) oraz
adresu nadawcy — anonimy, kidre po zarejestrowaniu pozostawia sig bez rozpoznania.
Do rejestru nie wpisuje sig skarg i wnioskow skierowanych do wiadomosci Opery Baityckie]

w Gdarisku. .
Pracownicy Kancelarii Opery sposzadzaja sprawozdanie roczne o zatatwianych skargach

i wnioskach.




Rozdziat It
Kwalifikowanie skarg i wnioskdw

Kwalifikowania spraw jako skarg | wnioskéw dokonuje Dyrektor Opery Batiyckiej w Gdarisku
lub jeden z Zastgpcow Dyrektora. Po zadekretowaniu sprawa przekazywana jest

Pracownikowi Kancelarii Opery. ) |
2. Sprawa zakwalifikowana jake skarga lub wniosek  wpisywana jest do rejestru skarg

i wnioskdw.

3. Jedli z tresci skargi Jub wniosku nie moina naleiycie ustalic ich przedmiotu, wzywa sie
wnoszacego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania,
wyjaénienia fub uzupefnienia, z pouczeniem, Ze nie usunigcie tych brakéw
w terminie 7 dni spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

4, Skargi lub wnioski nie naleigce do kompetencjl Opery Baltyckiej w Gdaiisku, nalezy
zarejestrowad, a nastgpnie pismem przewodnim przesfa¢ zgodnie z w{asctwosmq,
zawiadamiajac przy tym réwnoczesnie wnoszacego lub zwrdcic mu $prawe wskazujac
wlaéciwy organ, zatrzymuigc kopie w Kancelarii Opery.

5. Skargi i wnioski, ktére dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez réine organy,
nalely zarejestrowaé, a nastepnie rozpatrzyé sprawg / wniosek nalezaca do komipetencii
Opery Battyckie] w Gdarisku, a pozostate przekazal niezwlocznie pismem przewodnim
wiagciwym organom, nie pdiniej jednak niz w terminie siedmiu dni, przesyiajac odpis skargi
lub wnioskuy, zawiadamizjac jednoczesnie wnoszacego skarge / wniosek i zatrzymujac kopie

w Kancelarii Opery.

Rozdziaf it
Rozpatrywanie skarg | wnioskéw

1. Skargi / wnioski rozpatruje Dyrektor Opery Baftyckiej w Gdafisku, jeden 2z Zastepcow
Dyrekiora lub osoby przez nidgo upowainione. :
2. Imienny wykaz os6b upowaznionych do rozpatrywania skarg / wnioskow stanowl! zafgcznik
nr 3 niniejszej procedury, '
3. Skarga dotyczaca okreslongj osoby nie moZe by przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani
osobie, wobec ktdrej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci sfuzbowej.
4, Zwyjasnienia skargi / wniosku sporzadza sie nastepujaca dokumentacje:
a) oryginat skargi / wniosku,
b) notatke stuzbowq informujaca o sposobie zatatwienia skargi / wniosku i wynikach
postapowania (zafgcznik nr 2 do niniejszej procedury),
¢) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjaéniania skargi / wniosku,
d) odpowiedZ do wnoszacege skarge / wniosek, w kiorej zostat powiadomiony
o sposobie rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wysianiem
(list pulecony ze zwrotnym potwierdzeniem adbioru),
e} inne pisma, jesli sprawa tego wymaga. :
5. Odpowied? do wnoszacego skarge / wniosek powinna zawierad:
a) oznaczenie organu, od kidrego pochodzi,
b) wyczerpujacg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sig
do wszystkich zarzutdw / wnioskéw zawartych w skardze / wniosku, '
c) faktyczne i prawne uzasadnienie, jeieli skarga / wniosek zostala zafatwiona
odmownie wraz z pouczeniem, e w przypadku ponowienia skargi bez wskazania
nowych okolicznosci stanowisko w sprawie odmownego zatatwienia skargi zostanie
podirzymane — bez zawiadamiania skariacego,
d) podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska sfuzbowego osoby upowaznloneg
do zatatwienia skargi.




petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w zbiorze akt w Karicelaril

6.
Opery.
Rozdzial IV _
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

1. Skarga / wniosek rozpatrywany jest bez zbgdnej zwioki, nie péZhiej jednak niz w- clagu
miesigca, od dnia zloZzenia iub wplynigcha whiosku Jub skargi.

2. Wnoszgcego pisemnie zawiadamia sig 0 sposobie zatatwienia skargi / wniosku.

3. Skargi i wnioski-przekazane przez redakcje prasowe, radiowe 1'telewizyjne oraz organizacie
spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i zatatwienit w takim samym trybie, jak skargi i wriioski
0s6b fizycznych i prawnych.

4, O kaidym przypadku niezafatwienia sprawy w terminie zawladamia sig wnoszgcego, padajac
przyezyny zwioki, wskazujgc nowy termin zalatwienia sprawy oraz pouczajge o prawie
wniesienia ponaglenia.

DYREKT(%
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Zatgezniki:
1. rejestr skargiwnioskow
2. notatka slutbowa informujaca o sposobie zalatwienia skargi / wriosku 1 wynikach
postepowania '
3. imienny wykaz oséb upowaznionych do rozpatrywania skarg i wnioskéw




