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Zarzadzenie Nr ...,/

Dyrektora Miejskiego Osrodka Sport Re}ﬁreacj! w Soshowcu

2 dnia &7, /’/f"( 74, W/OM

w sprawie: wprowadzenia regulaminu przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Miejskim

Osrodku Sportu i Rekreacji w Soshowcu.

Na podstawie § 8 ust. 3 statutu Miejskiego Osérodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu oraz § 6 ust. 2 pkt. ¢

regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu;

zarzgdzam

§1
Wprowadza sie regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Miejskim Osrodku
Sportu i Rekreacji w Sosnowcu w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§2
Zobowigzuje si¢ pracownikéw Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu do zapoznania
sig z trescig regulaminu oraz przestrzegania jego postanowien.
§3
Biezgca kontrole prawidtowosci i terminowosci zatatwiania skarg i wnioskéw wykonuje pracownik
zatrudniony na samodzielnym stanowisko Inspektora Ochrony Danych w MOSIR Sosnowiec.
§4
Traci moc zarzadzenie nr 35/2017 Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu
z dnia 18 sierpnia 2017r.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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—Jerzy Goérak
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zatgeznik do zarzgdzenia nr ,. 7./
Dyrektora Miejskiego Oérodka Sportu i Rp}_reacji w So;ﬁow u

9 5’,//;{’{ 74

2 dnia 0. ANESIHL). . A 1Y Y

Regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Sosnowcu

Postanowienia ogéine

§1

1. Regulamin okresla zasady organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Sosnowcu.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a)

b)

c)
d)

f)

9)
h)

)

Regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskéw w Miejskim O$rodku Sportu i Rekreacji w Sosnowcu.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Miejskiego O$rodka Sportu i Rekreac;ji
w Sosnowcu.

MOSIR - nalezy przez to rozumieé Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Sosnowcu.
Komérce organizacyjnej — rozumie sie przez to dziaty, zespoty, samodzielne stanowiska
funkcjonujace w strukturze organizacyjnej MOSIR oraz obiekty stanowigce wlasno$é gminy
Sosnowiec, bedace w administracji lub zarzadzie MOSIR.

Kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgca komérka
organizacyjna.

Koordynatorze — nalezy przez to rozumieé pracownika zatrudnionego na samodzielnym
stanowisku Inspektora Ochrony Danych Osobowych w MOSIR Sosnowiec.

Rejestrze — nalezy przez to rozumieé rejestr skarg i wnioskow.

Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 14 czerwca 1960r. kodeks postepowania

administracyjnego.
Rozporzagdzeniu — nalezy przez to rozumieé rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia

8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§2

MOSIR rozpatruje i zatatwia skargi i wnioski w ramach swojej wiasciwosci.

§3

Skargi na dziatalno§é MOSIR oraz skargi na pracownikéw MOSIR rozpatruje Dyrektor.

Przyjmowanie skarg / wnioskow

§4

1. Skargi i wnioski mozna skfadaé:

@



a) W formie pisemnej.

b) Za wykorzystaniem poczty elektroniczne;.

c) Ustnie do protokotu.
2. Wz6r protokotu przyjecia skargi sktadanej ustnie stanowi zatacznik do regulaminu.

§5

1. W sprawach skarg i wnioskéw, Dyrektor przyjmuje w kazdy poniedziatek w godzinach od 14.30
do 15.30, po uprzednim uzgodnieniu terminu w sekretariacie MOSIR.
2. Informacja o terminie przyjmowania skarg i wnioskéw przez Dyrektora publikowana jest na
stronie internetowej MOSIR.

3. Obstuge organizacyjng przyjmowania skarg i wnioskow zapewnia sekretariat MOSIR.

Rejestrowanie skarg / wnioskow

§6
1. Skargi i wnioski rejestrowane sg w rejestrze.
2. Rejestr prowadzi sekretariat MOSIR.
3. Po zarejestrowaniu skarga / wniosek sg kopiowane. Kopia przekazywana jest wtasciwemu
merytorycznie kierownikowi komorki organizacyjnej i koordynatorowi. Oryginat skargi / wniosku
przechowywany jest w sekretariacie.
4. Ponowng skarge / wniosek w tej samej sprawie i od tego samego skarzgcego / wnioskodawcy
nalezy zarejestrowac¢ w rejestrze pod tym samym numerem i zatgczy¢ do akt sprawy.

§7
1. W przypadku, gdy MOSIR nie jest wiasciwy do rozpatrzenia skargi / wniosku, koordynator
niezwiocznie informuje o tym Dyrektora. Informacja powinna zostaé przekazana w czasie
umozliwiajgcym Dyrektorowi dotrzymanie wskazanego w ustawie terminu postepowania
w sprawach skarg wniesionych z pominieciem wiasciwosci.
2. Zatatwienie skargi / wniosku, o ktorych mowa w ust. 1 nastegpuje nie pdzniej niz w terminie 7 dni
albo poprzez przekazanie wtasciwemu organowi i zawiadomieniu o tym wnoszgcego albo w trybie

wskazania organu wtasciwego do rozpatrzenia skargi / wniosku.

Tryb rozpatrywania i zatatwiania skarg / wnioskow

§8
1. Skargi i wnioski zatatwiane sg w sposéb zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.
2. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ przedmiotu sprawy, Dyrektor wzywa
wnoszacego do zitozenia w terminie 7 dni pisma uzupetniajgcego braki formalne wraz
Z pouczeniem, ze niesunigcie tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez
rozpatrzenia. Projekt wezwania sporzadza sekretariat w konsultacji z koordynatorem.

§9
1. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani

osobie, wobec ktérej pozostaje ona w stosunku nadrzednos$ci stuzbowe;j.



2. Skargi i wnioski na dziatalno$¢ komérki organizacyjnej / pracownikow rozpatruje kierownik komaorki
organizacyjnej, ktorej skarga lub wniosek dotyczy, w porozumieniu z koordynatorem.
3. Kierownik komorki organizacyjnej w terminie 7 dni przekazuje koordynatorowi w wersji

elektronicznej na adres iod@mosir.sosnowiec.pl projekt odpowiedzi oraz dodatkowo wszelkie

informacje / wyjasnienia / dane / dokumenty etc. determinujgce nalezyte rozpatrzenie skargi /
wniosku. Na podstawie tej dokumentacji koordynator przekazuje odpowiedzi na skarge / wniosek
Dyrektorowi.
4. Kierownik komoérki organizacyjnej przed przestaniem odpowiedzi koordynatorowi nadaje wtasciwag
numeracje sprawie, zgodnie z obowigzujaca Instrukcjg Kancelaryjng MOSIR Sosnowiec oraz
prowadzi rejestr tych spraw.
5. Skargi / wnioski dotyczgce kierownikéw komorek organizacyjnych rozpatruje Dyrektor. Dyrektor
przekazuje kopie skargi / wniosku koordynatorowi w celu rozpoznania sprawy. Koordynator
w terminie 7 dni sporzadza projekt odpowiedzi na skarge / wniosek i przedktada go Dyrektorowi.
6. Skargi / wnioski dotyczace koordynatora rozpatruje Dyrektor. Dyrektor moze wyznaczyé
kierownika komérki organizacyjnej do rozpoznania przedmiotu skargi / wniosku.

§ 10
1. W razie takiej potrzeby, rozpatrzenie skargi / wniosku nastepuje po przeprowadzeniu
postepowania wyjasniajagcego. Postepowanie wyjasniajgce przeprowadzajg odpowiednio
koordynator i kierownicy komérek organizacyjnych.
2. W toku postgpowania wyjasniajacego nalezy w szczegolnosci ustali¢ stan faktyczny sprawy,
zbada¢ jej okolicznosci oraz zebra¢ dokumentacje. Czynnosci, ktoérych nie mozna potwierdzic¢
dokumentami nalezy utrwali¢ poprzez sporzadzenie notatki stuzbowej.

§11
Jesli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez wiecej niz jednego
kierownika komorki organizacyjnej, kazdy z nich rozpatruje sprawe wedtug swojej wiasciwosci w
trybie okre$lonymw § 9i § 10.

§12
Projekt odpowiedzi na skarge / wniosek jest przedkiadany Dyrektorowi wraz z catoscig dokumentagji
zebranej w sprawie.

§13

Dyrektor zawiadamia wnoszacego o sposobie zatatwienia skargi / wniosku.

Postanowienia kornicowe
§14
1. Dokumentacja w sprawach skarg i wnioskéw przechowywana jest w sekretariacie MOSIR.
2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy ustawy
i rozporzgdzenia.
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