Zalgeznik nr 1 do Zarzgdzenia nri16/04/2015
Dyrektora UCSIR z dnia 20.04.2015 r.

Instrukeja w sprawie przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w

Ursynowskim Centrum Sportu i Rekreacji w Warszawie.

Rozdzial I

Postanowienia ogéine

§1

Instrukcja okre$la przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Ursynowskim

Centrum Sportu i Rekreacji, zwanym dalej UCSiR.
§2

1. Skargi i wnioski wnoszone do UCSiR przyjmowane s3 w sekretariacie przez pracownika
sekretariatu Dyrektora przy ul. Pileckiego 122.

2. Dopuszczalne jest przyjmowanie skarg i wnioskéw bezposrednio przez kierownikéw komorek
organizacyjnych lub wyznaczonych przez nich pracownikow.

3. W sytuacji o ktérej mowa w ust. 2 wymagane jest zarejestrowanie pisma w komorce
organizacyjnej i niezwloczne przekazanie skargi lub wniosku pracownikowi sekretariatu
Dyrektora.

4. Dyrektor UCSiR wyznacza kazda $rodg miesigca w godzinach 14:00-15:00 jako termin przyjeé
mieszkaficow w sprawach skarg i wnioskéw w zakresie dzialania jednostki;

5. Pracownik sekretariatu Dyrektora prowadzi ewidencj¢ przyje¢ mieszkanicéw wediug wzoru
okreslonego w zalgczniku nr 2 do niniejszej Instrukcji

6. Umieszcza sie w siedzibie kazdego obiektu w widocznym miejscu informacje o tym gdzie i w
jaki sposob mozna ztozy¢ skargg i wniosek oraz informacjg o terminie przyje¢ mieszkafcow w

sprawach skarg i wnioskow.

§3

1. Przedmiotem skargi moze byé w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan
przez kierownikéw komérek organizacyjnych lub przez ich pracownikéw , naruszenie

praworzadnosci lub interesow skarzacych , a takze przewlekla zalatwienie spraw.



2. Przedmiotem wniosku moga w szczegélnosci sprawy ulepszenia organizacji funkcjonowania
UCSiR , wzmacniania praworzadnosci , usprawniania pracy i zapobiegania naduzyciom oraz

lepszego zaspokajania potrzeb mieszkancow i klientéw UCSIR.

Rozdzial I1
Przyjmowanie Skargi i Wnioskow

§4

1. Skargi i wnioski moge byé wnoszone pisemnie , za pomoca telefaksu , poczty elektronicznej ,
a takze ustnie do protokohu( wzor protokolu przyjecia skargi lub wniosku wnoszony ustnie ,
okresla zalacznik nr I do niniejszej Instrukeji).

2. W razie zgloszenia skargi i wniosku ustnie pracownik przyjmujgcy zgloszenie sporzadza
protokol, ktéry podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie pracownik.

3. W protokole zamieszcza sig date przyjecia skargi lub wniosku imig, nazwisko (nazwe) i adres
zglaszajacego oraz zwigzly opis tresci sprawy.

4, Przyjmujacy skargi i wnioski pracownik potwierdza zlozenie skargi lub wniosku , jezeli zazada
tego wnoszacy.

5. Skargi i wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego , jezeli
nie ma mozliwosci ustalenia tego adresu , pozostawia si¢ bez rozpoznania.

6. Skargi i wnioski przeslane za pomocg poczty elektronicznej i niezawierajace imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu skarzacego lub wnioskodawcy pozostawia si¢ bez rozpoznania po
uprzednim poinformowaniu skarzacego lub wnioskodawcy o tresci § 8 ust. 1 rozporzadzenia
Rady ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania

skarg i wnioskow na wskazany adres poczty elektronicznej.

Rozdzial ITT
Ewidencjonowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow

§5

Wplywajace do UCSiR skargi i wnioski , rejestrowane sg w Centralnym Rejestrze Skarg i
Whnioskéw prowadzonym w sekretariacie , przez pracownika sekretariatu Dyrektora.
Pracownik , o ktérym mowa w ust, 1, zarejestrowang skargg lub wniosek przekazuje

Dyrektorowi UCSIiR.



Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia sprawy
Dyrektor UCSIR kieruje skarge lub wniosek do wlasciwej komorki organizacyjnej celem
przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego.

Przygotowany projekt odpowiedzi przedktada Dyrektorowi UCSiR celem podpisania.
Kierownicy komoérek organizacyjnych UCSiR ponosza odpowiedzialno$¢ za nienalezyte i
nieterminowe zalatwienie skargi lub wniosku.

Pracownik sekretariatu Dyrektora dokonuje adnotacji o terminie zalatwienia skargi lub wniosku

w Centralny Rejestrze Skarg i Wnioskow

§o6

Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie , wobec

ktérej pozostaje ona w stosunku do nadrzgdnosci stuzbowej.

§7

Wplywajace do UCSIR skargi i wnioski powinny by¢ zalatwiane starannie i terminowo , bez
zbednej zwloki nie poZniej niz w ciagu jednego miesigca.

Zalatwienie sprawy szczegdlnie skomplikowanej moze nastapic nie pozniej niz w ciggu dwoch
miesigcy.

O kazdym nie zalatwieniu skargi lub wniosku w okreslonym terminie (zgodnie z art.237 §1 i §
2 oraz art. 244 § 1 i 247 k.p.a ), o ktérym mowa w ust. 2 i 3 nalezy zawiadomi¢ skarzgcego lub
wnioskodawce , podajac przyczyne zwloki i wskazujac nowy termin zalatwienia sprawy wedlug

wzorow okreslonych w zalacznikach nr 3 i nr 4 do niniejszej Instrukeji

§8

W przypadku skargi wniesionej przez radnego we wlasnym imieniu albo przekazania do
zalatwienia skargi innej osobie zawiadamia sie radnego o sposobie zalatwienia skargi , a gdy
jej zatatwienic wymaga zebrania dowodow , informacji lub wyjasnienia takie o stanie

rozpatrzenia skargi , najpézniej w terminie czternastu dni od jej wniesienia albo przekazania.

§9

O sposobie zalatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ pisemnie wnoszgcego.
Zawiadomienie o odmownym zalatwieniu skargi powinno zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i

prawne.



§10

1. W przypadku gdy skarga w wyniku jej rozpatrzenia, uznana zostala za bezzasadng i jej
bezzasadno$é wykazano w odpowiedzi na skarge , a skarzgcy ponowit skarge bez wskazania
nowych okolicznosci — Dyrektor UCSIR do jej rozpatrzenia moze w odpowiedzi na ¢ skarge

podtrzymac stanowisko.

§11

Kopi¢ zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi i wniosku oraz korespondencj¢ stanowigcq

dokumentacje z postepowania wyjasniajacego przekazuje si¢ do sekretariatu.
§12

W sprawach nie uregulowanych w niniejszej instrukcji przy rozpatrywaniu skarg i wnioskéw stosuje sig
przepisy kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisy rozporzadzenia w sprawie organizacji

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002r. Nr.5 poz.46)
§ 13

Instrukcja wechodzi w 2ycie z dniem podpisania 20.04.2015 r.



Zalgeznik nr 1

do Instrukcji w sprawie przyjmowania,
ewidencjonowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow w UCSIR.

PROTOKOL
Przyjecia skargi/wniosku* wniesionego ustnie

W dni
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Whnosi ustnie do protokolu nastepujacy skarge/wniosek*
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Wnoszacy dolgcza do protokolu nastepujacy zalgeznik:
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Whnoszgcy wskazuje na nastgpujgce dowody i wnosi o przestuchanie nastgpujacych swiadkow

Przyjmujacy zgloszenie skargi/wniosku* Wnoszgcy

*niepotrzebne skreslic



Zalgeznik nr 2

do Instrukcji w sprawie prsyjnmowania,
ewidencjonowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow w UCSIR.

Ewidencja przyjeé¢ mieszkancow w sprawie skarg i wnioskéw przez Dyrekcje Ursynowskiego

Centrum Sportu i Rekreacji
Lp | Data | Skarzacy Przedmiot | Szczegély | Podjete | Pracownik | Komorka/ Uwagi
/Whnioskodawca | (ogdlnie) sprawy | dzialania | przyjmujacy | jednostka

organizacyjna




Zalgeznik nr 3

do Instrukeji w sprawie przyjmowania,
ewidencjonowania i rozpatrywania
skarg i wnioskéw w UCSIR.

(oznaczenie organu, migjsca, daty, nr sprawy, nadawcy i adresaia
wg weorn obowigzujgeego w Urzedzie m.st. Warszawy)

Zawiadomienie skarzgcego o przyczynie zwloki i wyznaczeniu nowego terminu zalatwienia
skargi

Uprzejmie informuje, ze do Urzedu m.st. Warszawy..........ccooomiiiiiiiniiiiiinaen
............................................................... w dniu .....oeoeeviiiniiennenn..... wplynela

skarga oznaczona numerem ........... wg Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskow Urzedu
m.st. Warszawy. Jednoczesnie informujg, ze podje,to dzialania zmierzajace do zalatwienia sprawy,

jednak z powodu ...l skarga nie moze by¢ zalatwiona w terminie przewidzianym
w art. 237 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (1j. Dz. U.

22013 r., poz. 267 z pézn. zm.)

Whiesiona sprawa zostanie rozpatrzona do diia...........ooeeviiiiiiiin s
(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe
osoby uprawnionej  do zalatwienia
skargi)

Pouczenie

W razie nie zalatwienia skargi w terminie okreslonym powyzej, Skarzqcemu przysiuguje zatalenie
w trybie i na zasadach okreslonych w art. 36 — 38 Kodeksu postgpowania administracyjnego
d0 wovovere .. (organ administracji publicznej wyzszego stopnia)  zgodnie z art. 237 § 4

Kodeksu postepowama administracyjnego.



Zalgeznik nr 4

do Instrukcji w sprawie przyjmowania,
ewidencjonowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow w UCSIR.

{oznaczenie organu, miejsca, daty, nr sprawy, nadawcy i adresata
wg wzorn obowigsujqcego w Urzedzie m.st. Warszawy

Zawiadomienie wnioskodawcy o podjetych czynnosciach i wyznaczeniu nowego terminu
zalatwienia wniosku

Uprzejmie informuje, ze do Urzgdu mu.st. Warszawy.......ccooooiiiiiiiiniininien
............................................................... w dnitl ....eeeereiieiceeinneeeen... wplynat

wniosek oznaczony numerem ........... wg Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskéw Urzedu m.st.
Warszawy. Jednoczesnie informuje, ze podjeto dziatania zmierzajace do zalatwienia sprawy,
jednak z powodu ...l wniosek nie moze byé zalatwiona w terminie

przewidzianym w art. 244 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 267 z péZn. zm.).

Whiesiona sprawa zostanie rozpatrzona w przewidywanym terminie dodnia ..................

-----------------------------

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe
osoby uprawnionej do zalatwienia
wniosku)

Pouczenie
W przypadku niezalatwienia wniosku w terminie okreslonym w art. 244 Kodeksu postepowania
administracyjnego albo w terminie wskazanym w niniejszym zawiadomieniu Wnioskodawcy sluzy
prawo wniesienia skargi, zgodnie z art. 246 § 2 Kodeksu postgpowania administracyjnego

7 [+



