2t OB M e ZARZADZENIE NR ZM 0132.3.2012
wl, Monkuazki 13 Ted, 033 8511 350
NI 548-10-30282 REGON 072367200 Dyrektora Ztobkow Miejskich w Cieszynie
zdnia 17 Jutego 2012 roku.

W sprawie organizacji przyjmowania { rozpatrywania skarg i wnioskéw w Ziobkach
Miejskich w Cieszynie

Na podstawie art. 13, ust.1 ustawy z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece nad dzieémi w wieku
do lat 3 ( Dz. U. z 2011 r. Nr 45, poz. 235 z pézn. zm. ) oraz art. 221 — 259 ustawy z dnia
14 czerwea 1960 roku Kodeks Postgpowania Administracyjnego (Dz.U, z 2000 roku Nr 98.,
poz. 1071, =z pbézn.zm) Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2002 roku
w sprawic organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. Nr z 2002
roku Nr 5 poz. 46) w zwigzku z art, 69, ust.1, pkt 3 ustawy z dnia 27 sicrpnia 2009 roku
o finansach publicznych (Dz.U. 2009 r. Nr 157, poz 1240) celem =zapewnienia
funkcjonowania adekwatnej, skutceznej i efektywnej kontroli zarzadezej

§1

Ustalam procedurg przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Ztobkach Migjskich
w Cieszynie, stanowigeg zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia,

§2

Ustalam wzor Rejestru Skarg i wnioskow Ziobkéw Miejskich w Cieszynie, stanowiacy
zalgeznik Nr 2 do zarzgdzenia,

§3

Ustalam wzdr Protokolu przyjecia skargi lub  wnioskuy, stanowiacy zalacznik Nr 3
do zarzadzenia.

§4

Ustalam wzér pisma w sprawie przedtuzenia terminu zalatwienia skargi / wniosku,
stanowigcy zatacznik Nr 4 do zarzadzenia.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega podaniu do wiadomosci
pracownikéw poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w Zlobku Nr 1, przy ul
Ks.Trzanowskiego 2 oraz Ztobka Nr 2, przy ul, Moniuszki 13 w Cieszynie.
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ZLOBKI MIEJSKIE
43-400 CIESZYN Zatycznik Nr 1 do Zarzadzenia

L. Moniuszkl 13 Tel. 033 8611 350

Nr ZM.0132.3.2012 Dyrektora

NIP 548.10:30-252 REGON (7237200 Zhobkéw Miejskich w Cieszynie

Z dnia 17 lutego 2012 roky

PROCEDURA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG 1 WNIOSKOW
W ZLOBKACH MIEJSKICH W CIESZYNIE

L. CEL I PRZEDMIOT PROCEDURY

1)

2)

Niniejszq procedura Dyrektor Ztobkéw Miejskich w Cieszynie okresla
Wwewnglrzng organizacj¢ zasad postgpowania w procesie przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskéw wplywajacych do Dyrektora Zlobkéw Miejskich
w Cieszynie w sposéb gwarantujgcy réwne traktowanie stron, zachowanie
obiektywizmu i przestrzeganie obowiazujacych przepisow prawa.

Celem jest przeanalizowanie i wyjasnienie wszystkich zarzutow, podjecie oraz
udzielenie wnoszacemu wyczerpujgcej odpowiedzi o sposobie stosownych dziatan
kontrolnych i naprawczych zatatwienia skargi, a w przypadku wniosku rozwazenie
mozliwosci zastosowania zaproponowanych rozwiazan ulepszajacych oraz
wnoszacego o sposobie poinformowanie zatatwienia wniosku,

II. PODSTAWA PRAWNA PROCEDURY:

1,

2.
3.

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 08 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
skarg 1 wnioskow (Dz.U, z 2002 roku, Nr 5, poz.46),

Regulamin Organizacyjny Ziobkow Miejskich w Cieszynie,

Rozporzadzenie Prezesa rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukeji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakiadowych (Dz.U. z 201 1 r. Nr
14, poz.67 z pdin.zm,)

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r, Kodeks postepowania administracyjnego

( Dz.U. 22000 r. Nr 98, poz.1071 z péZn.zm.)

ITL. SZCZEGOLOWE ZASADY POSTEPOWANIA

1. Zlozenie skargi lub wniosku
1) Skargi i wnioski przyjmowane s3 w kazdej, dogodnej dla wnoszacego dozwolonej

prawem postaci: za posrednictwem pisma, faxu, poczty elektronicznej oraz ustnie
do protokotu Dyrektorowi Zlobkow Migjskich w Cieszynie. Protokét podpisuja
strona wnoszaca skarge lub wniosek i Dyrektor Ztobkéw Miejskich w Cieszynie,

2) Skargi powinny zawiera¢ imig, nazwisko (nazwe), adres sktadajacego oraz opis

tresei sprawy,

2. Analiza i dekretacja
Osoba dekretujaca dokonuje wstepnej kwalifikacji pisma i podejmuje decyzje, czy
pismo nosi znamiona skargi lub wniosku, a nastepnie rejestruje je w Rejestrze Skarg i
whioskow,



3. Rejestracja

1) Skargi i wnioski powinny by¢ zarejestrowane w Rejestrze Skarg 1 Whnioskow
o symbolu ZM.074
2) Rejestr ma na celu utatwienie kontroli przebiegu i terminéw zatatwienia
poszezegolnych skarg 1 wnioskéw.
4. Termin odpowiedzi
1) Odpowiedz na skarge daje sie niezwlocznie, ale nie poZniej niz w ciagu miesigea
a  w przypadku skarg i wnioskéw ztozonych przez senatoréw i postéw i radnych
termin wynosi 14 dni,
2) W przypadku niezalatwienia skarg i wnioskéw nalezy powiadomié skarzacego,
whioskujgcego ustalajac nowy termin.
3. Rozpatrzenie skargi i wniosku i przygotowanie odpowiedzi
Informacja o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku wysylana jest do skarzacego
badz wnioskujacego listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

IV. ODPOWIEDZIALNOSC
Za prowadzenie Rejestru skarg i wnioskéw, kompletowanie niezbedne] w tym
zakresie dokumentacji oraz przesylanie informacji o sposobie zatatwienia skargi lub
wniosku odpowiedzialna jest osoba wyznaczona przez Dyrektora Ztobkow Migjskich
w Cieszynie.



Zalgcznik Nt 2 do Zarzadzenia
Nr ZM.0132.3.2012 Dyrektora
Ziobkéw Migjskich w Cieszynie
Z dnia 17 lutego 2012 roku

REJESTR SKARG I WNIOSKOW
ZEOBKOW MIEJSKICH W CIESZYNIE

Data Strona

skargi/ ( osoba lub podmiot)
whniosku skladajjyca skarge /
whiosek)

Opis
( czego dotyczy
skarga//wniosek)

Termin
zalatwienia
skargi/wniosku




Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia
Nr ZM.0132.3.2012 Dyrekiora
Ztobkéw Miejskich w Cieszynie
Z dnia 17 lutego 2012 roku

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI LUB WNIOSKU

Dane zglaszajacego:
Imig I nazwisko ... e
AICS 1o

SKARGA/WNIOSEK*
Tresé( na jaka czynnosé lub osobe, opis okolicznoéci oraz oczekiwania stromy)

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

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

Dane przyjmujycego skarge/wniosek*;

Imig i DAZWISKO oiiiiiiiiriieiiiii ettt e res e e s s e e e e
STAROWISKO Luiiieeiiiiiieiiiiii et ee e e e e oo
Podpis skarzgeego / wnioskodawcy : Podpis przyjmujacego skarge / wniosek

DEKRETACJA:

...............................................................................................................



Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia
Nr ZM.0132.3.2012 Dyrektora
Zlobkow Miejskich w Cieszynic
Z dnia 17 lutego 2012 roku

Cieszyn, dnia ......... s e
Nr rerer e, R
Pan/Pani

LR Ny Y N N R R R A R I

R L Y N L LR S R

Na podstawie art. 36 oraz 237 § 4 Kodeksu Postepowania Administracyjnego (tekst jednolity:
Dz.U. z 2000 nr 98, poz. 1071) uprzejmie informuje, e termin zatatwiania skargi / wniosku*

whicsionej / wniesionego * wdniu ........... e bereaeeeaaas e

W sprawie Nr ..... veeeeenn dotyczacej ... ... et e eteraeeiaas e e
zostaje przedluzony do dnia ......... e

Uzasadnienie:

Zwloka w zalatwieniu skargi/wniosku* wynika z przyczyn:

Podpis osoby wyznaczonej do zalatwienia skargi



