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Gdariskie Centrum Ustug Wspdlnych — Procedura przyjmowania i rozpatrywania Skarg i Wnioskow

ZARZADZENIE NR ©./20
DYREKTORA GDANSKIEGO CENTRUM UStUG WSPOLNYCH

2 dnia &0 maja 2020 .

w sprawie wdrozenia procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Gdanskim Centrum Ustug Wspélnych

Na podstawie art. 2, 36, 38, 221-223, 225, 227-229, 231-232, 237-239, 241-247, 253, 254,
256-259 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego
(Dz.U.2020.256 t.j. z pn. zm.), Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie
organizacji przyjmowania skarg i wnioskéw (Dz.U.2002.5.46 z pn. zm.) oraz Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukgcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow

zaktadowych (Dz.U.2011.14.67 z pn. zm.), zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1. Postanowienia ogélne

1. Skargi i wnioski moga by¢ sktadane do Gdanskiego Centrum Ustug Wspolnych (dalej
GCUW), w zwigzku z wykonywanymi przez GCUW zadaniami z zakresu administracji

publicznej.

2. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegélnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie
zadan przez pracownikdéw, naruszenie praworzadnosci lub stusznych interesow skarzacych,

a takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

3. Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony

wiasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

4. Skargi i wnioski moze skfadac kazdy w interesie publicznym, wtasnym lub innej osoby za

jej zgoda.
O tym, czy pismo jest skarga albo wnioskiem, decyduje tresc pisma, a nie jego forma.

i

6. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg poczty elektronicznej lub

platformy e-PUAP, a takze ustnie do protokotu.

7. Pracownik GCUW, winny niewtasciwego i nieterminowego zatatwiania skarg i wnioskow,
podlega odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarnej albo innej odpowiedzialnosci

przewidzianej w przepisach prawa.

8. Pracownicy GCUW obowiazani sg przeciwdziata¢c hamowaniu krytyki i innym dziataniom
ograniczajagcym prawo do sktadania skarg i wnioskow lub dostarczania informacji — do

publikacji — o0 znamionach skargi lub wniosku.

§ 2. Wiasciwo$¢ przy wnoszeniu skargi lub wniosku

1. Skargi i wnioski sktada sie do organdw wtasciwych do ich rozpatrzenia:

a. Skargi na dziatalno$¢ Dyrektora GCUW sktada sie do Komisji ds. Skarg, Wnioskow

i Petycji Rady Miasta Gdanska;

b. Skargi dotyczace zastepcéw dyrektora GCUW przekazywane sg do rozpatrzenia

Dyrektorowi GCUW;
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c. Skargi dotyczace kierownikow komoérek organizacyjnych GCUW przekazywane sa

wiasciwym formalnie Zastepcom Dyrektora GCUW,;
d. Skarge na pracownika przekazuje sie jego bezposredniemu przetozonemu.

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

ani osobie, ktéra pozostaje w stosunku podlegtosci stuzbowe] wobec niej.

3. Pracownik, ktéry otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany jest przekazac

ja niezwlocznie swojemu przetozonemu stuzbowemu.

§ 3. Obowiazki przyjmujacych skargi i wnioski

1. Za koordynacje rozpatrywania skarg i wnioskow oraz prowadzenia czynnosci
ewidencjonowania, publikowania, wysytania oraz sprawozdawczosci w zakresie skarg
i wnioskow w GCUW, odpowiedzialny jest Gtowny specjalista ds. kontroli zarzadczej — pani

Magdalena Dudek (dalej Koordynator skarg i wnioskow).

2. Rejestr skarg i wnioskow GCUW (dalej Rejestr GCUW) prowadzi Koordynator skarg

i wnioskow (wzor Rejestru skarg i wnioskow GCUW okresla Zatacznik Nr 1).

3. Do przyjmowania skarg i wnioskow skierowanych bezposrednio, zobowigzani sg wszyscy

pracownicy GCUW.

niezwtocznie catg dokumentacje pracownikowi Kancelarii GCUW, celem zarejestrowania.

5. Przyjmujacy skarge lub wniosek potwierdza wnoszacemu fakt ztozenia, jezeli zazada tego

Wnoszgcy.

6. Dyrektor GCUW lub wyznaczeni przez niego Zastepcy, przy udziale Koordynatora skarg
i wnioskow (do protokotu), obowigzani sg przyjmowac obywateli w sprawach skarg
i wnioskéw w terminach i godzinach pracy GCUW i jednoczesnie dostosowanych do

wnoszacych, po uprzednim umowieniu spotkania.

7.  Terminy przyje¢ wnoszacych skargi i wnioski w GCUW umieszczone sa na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej GCUW oraz wywieszone na tablicy ogtoszen przy wejsciu do kazdej

siedziby GCUW.

§ 4. Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

1. Pracownik GCUW, bezposrednio przyjmujacy skarge lub wniosek, umieszcza na przyjetym
dokumencie lub protokole (zat. Nr 2) date i godzine wptywu oraz czytelny podpis
i przekazuje niezwtocznie dokumentacje do Kancelarii GCUW, celem zarejestrowania jej

w dzienniku korespondencyjnym.

2. Skargi i wnioski pisemnie kierowane do GCUW przyjmuje, znakuje pieczecig wptywu
i rejestruje w dzienniku korespondencyjnym, zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng GCUW
wyznaczony pracownik Kancelarii, a nastepnie przekazuje je tego samego dnia

Koordynatorowi skarg i wnioskow.

3. Koordynator skarg i wnioskow w GCUW zaktada metryczke skargi/wniosku do przekazania
i rozpatrzenia sprawy wg wiasciwosci (wzor Metryczki skargi/wniosku stanowi Zatacznik Nr
3), wprowadza dokument do Rejestru skarg i wnioskéw GCUW z datg wptywu wpisana
przez pracownika przyjmujacego i niezwiocznie przekazuje sprawe do rozpatrzenia

wiasciwej osobie, zgodnie z zapisami § 2. niniejszego zarzadzenia.

W przypadku skargi lub wniosku ztozonych ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzadza
protokét (wzér Protokotu z przyjecia skarg i wnioskéw wniesionych ustnie okresla
Zatgcznik Nr 2), ktory podpisuja wnoszacy oraz przyjmujacy zgtoszenie i przekazuje
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4. O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia sie wnoszacego. W uzasadnionych
przypadkach zmiany terminu lub sposobu udzielenia odpowiedzi, nalezy doreczyc
wnoszacemu oryginat zawiadomienia podpisany przez Dyrektora GCUW (wzor
Zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi/wniosku stanowi Zatacznik Nr 4).

5. Projekty odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow i pracy poszczegolnych
komorek organizacyjnych GCUW, bezposredni przetozeni przedktadajg do podpisu
Dyrektorowi GCUW lub, w razie jego nieobecnosci, jego Zastepcom.

6. Date podpisania odpowiedzi na skarge lub wniosek zawsze umieszcza odrecznie osoba
podpisujaca.

7. Za przekazanie oryginatu odpowiedzi lub zawiadomienia wnoszagcemu odpowiedzialny jest
Koordynator skarg i wnioskéw w GCUW.

8. Oryginat odpowiedzi lub zawiadomienie dorecza sie wnoszacemu listem poleconym,
za posrednictwem platformy e-PUAP lub osobiscie.

9. Egzemplarz ,ad acta” (dalej ,a/a"), opatrzony czytelnym podpisem oraz datg i sposobem
przekazania odpowiedzi, przechowuje Koordynator skarg i wnioskow.

10. Kserokopie lub skan egzemplarza ,a/a" nalezy przekaza¢ pracownikowi odpowiedzialnemu
merytorycznie za dang sprawe w tym samym dniu, w ktorym nastepuje przekazanie
oryginatu odpowiedzi wnoszgcemu.

§ 5. Sposob i terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

1. Skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrywane i zatatwiane bez zbednej zwioki, najpdznie;
w terminie jednego miesigca od daty wptywu do GCUW.

2. Skargi i wnioski wymagajgce zbierania dowoddw, uzgodnien, porozumien,
przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego oraz badania akt (wzér pisma z Prosba
o dodatkowe informacje do rozpatrzenia skargi/wniosku stanowi Zatacznik Nr 5), powinny
byc¢ rozpatrywane i zatatwiane najpdzniej w terminie dwoch miesiecy, od daty wpltywu do
GCUW. Wydtuzenie terminu moze nastgpi¢ po uprzednim zawiadomieniu skarzgcego,
jednak nie pdzniej, niz w ciggu 30 dni od daty wptywu do GCUW.

3. Skargi i wnioski postow na sejm, senatoréw i radnych Gminy Miasta Gdanska wniesione
we wiasnym imieniu lub przekazane do zatatwienia od innej osoby, powinny byc
rozpatrywane niezwtocznie, najpdzniej w terminie 14 dni od daty wptywu do GCUW.

4. Skargi i wnioski postéw na sejm, senatorow i radnych Gminy Miasta Gdanska wymagajace
zbierania dowodow, uzgodnien, porozumien, przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego oraz badania akt, powinny by¢ rozpatrywane i zatatwiane najpdzniej
w terminie 30 dni od daty wptywu do GCUW. Wydtuzenie terminu moze nastgpi¢ po
uprzednim zawiadomieniu skarzacego, jednak nie pdzniej, niz w ciggu 14 dni od daty
wptywu do GCUW.

5. Jezeli GCUW nie jest wiasciwy do rozpatrzenia skargi lub wniosku, obowigzany jest
niezwtocznie, nie podzniej jednak niz w terminie siedmiu dni, przekaza¢ odpis skargi
wiasciwemu organowi (wzor Odpisu skargi/wniosku stanowi Zatgcznik Nr 6),
zawiadamiajgc réwnoczesnie o tym skarzacego (wzdr zawiadomienia zwracajacego
skarge/wniosek oraz o przekazaniu wg witasciwosci stanowi Zatacznik Nr 7), albo wskazac
mu wiasciwy organ.

6. W razie niezatatwienia skargi lub wniosku w terminie, GCUW obowiazany jest zawiadomic
strony, podajac przyczyny zwioki, rowniez tych niezaleznych od GCUW, wskazujac nowy
termin zatatwienia sprawy oraz pouczajac skarzgcego o prawie wniesienia ponaglenia.

k\m\ ’ \ A
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7. W przypadku gdy skarga lub wniosek, ktore wptynety do GCUW, nie zawierajg danych
identyfikacyjnych wnoszgcego, po zarejestrowaniu z odpowiednig adnotacjg ,anonim”
przez Koordynatora skarg i wnioskow zostaja przekazane Dyrektorowi GCUW, ktory
pozostawia je bez rozpoznania, chyba ze w/w pisma zarzucajg naruszenie prawa. W takiej
sytuacji Dyrektor GCUW przeprowadza wewnetrzne ustalenia, ktore skutkowac powinny
sporzadzeniem notatki stuzbowej i/lub podjeciem innych czynnosci zgodnych z prawem

i adekwatnych do sytuacji.

§ 6. Ponaglenie
1. Stronie skarzgcej/wnoszacemu stuzy prawo do wniesienia ponaglenia, jezeli:

a. Nie zatatwiono sprawy w terminie okreslonym w & 5 niniejszego Zarzadzenia, co jest

réwnoznaczne ze stwierdzeniem bezczynnosci;

b. Postepowanie jest prowadzone dituzej, niz jest to niezbedne do zatatwienia sprawy,

co jest stwierdzeniem przewlektosci;

2. Ponaglenie dla GCUW wnosi sie do Komisji ds. Skarg, Wnioskéw i Petycji Rady Miasta
Gdanska do rozpatrzenia, za posrednictwem GCUW, bez zbednej zwioki, nie pdzniej,

niz w terminie siedmiu dni od dnia jego otrzymania.

3. Ponaglenie przekazuje sie wraz z niezbednymi odpisami akt sprawy (zat. Nr 6). Odpisy

moga zostac sporzadzone w formie dokumentu elektronicznego.

4. Przekazujac ponaglenie podmiot prowadzacy (GCUW) obowigzany jest ustosunkowac sie

do niego.

5. Ponaglenie rozpatruje w/w Komisja Rady Miasta Gdanska w terminie siedmiu dni od dnia

jego otrzymania i wydaje postanowienie, w ktérym:
a. Wskazuje, czy podmiot rozpatrujagcy sprawe dopuscit sie bezczynnosci

przewleklego prowadzenia postepowania, stwierdzajac jednoczesnie, czy miato ono

miejsce z razgcym naruszeniem prawa;

b. W przypadku stwierdzenia bezczynnosci lub przewlektosci zobowigzuje podmiot
rozpatrujacy sprawe do jej niezwlocznego zatatwienia, wyznaczajac termin, jezeli

postepowanie nie jest zakonczone;
c. Zarzadza wyjasnienie przyczyn i ustalenie o0séb winnych bezczynnosci
przewlektosci, a w razie potrzeby takze podjecie srodkow zapobiegajacych;

6. Podmiot rozpatrujacy ponaglenie moze z urzedu zmieni¢ postanowienie, o ktorym mowa
w § 4. ust. 4 niniejszego zarzadzenia, wyznaczajgc dtuzszy termin zakonczenia
postepowania, jezeli wyjda na jaw nowe, istotne dla sprawy okolicznosci faktyczne lub
nowe dowody, wymagajgce dtuzszego postepowania, nieznane w momencie

poprzedniego wyznaczania terminu.

§ 7. Zawiadomienia

1. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi/wniosku (zat. Nr 4), powinno zawierac:
a. Oznaczenie podmiotu, od ktérego pochodzi;
b. Wskazanie, w jaki sposob skarga lub wniosek zostaty zatatwione;

c. Podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej
do zatatwienia skargi lub wniosku, jezeli zawiadomienie sporzadzone zostato w formie
dokumentu elektronicznego, powinno by¢ opatrzone kwalifikowanym podpisem

elektronicznym;
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2. Zawiadomienie o bezzasadnosci skargi/wniosku (wzdr stanowi Zatgcznik Nr 8), powinno
zawiera¢ ponadto uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie o mozliwosci

ponowienia bezzasadnej skargi lub wniosku.

3. W przypadku gdy skarga lub wniosek, w wyniku ich rozpatrzenia, zostaty uznane za
bezzasadne, co wykazano w odpowiedzi na skarge lub wniosek, a wnoszgcy ponowit
skarge lub wniosek bez wskazania nowych okolicznosci — podmiot wiasciwy do ich
rozpatrzenia moze podtrzymac swoje poprzednie stanowisko z odpowiednia adnotacja

w aktach sprawy, bez zawiadamiania wnoszacego.

§ 8. Przechowywanie oraz sprawozdawczos¢

1. Skargi i wnioski sktadane do GCUW oraz zwigzane z nimi pisma i inne dokumenty rejestruje
sie i przechowuje, w sposob utatwiajacy kontrole przebiegu i termindéw zatatwiania

poszczegolnych skarg i wnioskow.

2. Koordynator skarg i wnioskow gromadzi i archiwizuje oryginaly skarg i wnioskdw,
egzemplarze ,a/a" zawiadomien oraz odpowiedzi przygotowane przez pracownikéw

merytorycznych GCUW, zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng GCUW.

3. Koordynator skarg i wnioskow dwa razy w roku, przed opracowaniem czgstkowego rejestru
ryzyka oraz raportu rocznego z zarzadzania ryzykiem w GCUW, sporzadza pétroczne
sprawozdanie z przyjetych skarg i wnioskdw i przedstawia je Dyrektorowi GCUW (wzor

Sprawozdania stanowi Zatacznik nr 9).

4. Na podstawie przedtozonego Sprawozdania Dyrektor GCUW dazy do usuniecia przyczyn
skarg oraz do petnego wykorzystania wnioskéw, celem polepszenia dziatalnosci GCUW

oraz jego poszczegolnych komérek organizacyjnych.

§ 9. Nadzor i kontrola

Nadzér i kontrole nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow w GCUW sprawuje
Wojewoda Pomorski i dokonuje okresowo, nie rzadziej, niz raz na dwa lata, oceny
przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw, z wykorzystaniem dedykowanej aplikacji
internetowej, umozliwiajacej dokonywanie zapiséw bezposrednio w zamieszczonych tam

formularzach.

§ 10.

Kierownicy komorek organizacyjnych GCUW zobowigzani s do zapoznania podlegtych im
pracownikow z trescig niniejszego zarzadzenia w terminie 14 dni od jego podpisania oraz do

przestrzegania trybu zatatwiania skarg i wnioskéw w GCUW.

§11.
1. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie Koordynatorowi ds. skarg i wnioskéw
GCUW.
2. Integralna czes¢ niniejszego zarzadzenia stanowig zatgczniki:
1) Rejestr skarg i wnioskow GCUW na rok kalendarzowy ........ - wykaz rubryk;

2) Protokét z przyjecia skarg i wnioskow wniesionych ustnie Nr ............. :

3) Metryczka skargi/wniosku do przekazania i rozpatrzenia sprawy wg wtasciwosci;
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4)
5)
6)
7)
8)

9)

Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi/wniosku;

Prosba o dodatkowe informacje do rozpatrzenia skargi/wniosku;

Odpis skargi/wniosku;

Zwrot skargi/wniosku oraz zawiadomienie o przekazaniu wg wtasciwosci;
Zawiadomienie o bezzasadnosci skargi/wniosku oraz pouczenie o ponowieniu
bezzasadnej skargi/wniosku;

Sprawozdanie potroczne z przyjetych skarg i wnioskow GCUW za ... potrocze
W aim: roku — wykaz rubryk;

10) Skrocona procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow GCUW.

§11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sprawdzono pod wzgledem
fmnmwny

NAYe

Jerzy Zaborou skl

Gtowny specjalista
ds. lj z czej 6

19, :
Magdalena Dudek
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr @../2020 Dyrektora GCUW
2 dnia®/?. maja 2020r.

Rejestr skarg i wnioskow GCUW na rok kalendarzowy ............ - wykaz rubryk:

00 N O o i A0 9 =
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Liczba porzadkowa;

Rodzaj sprawy — skarga/wniosek;

Data i godzina wptywu;

Pracownik przyjmujacy;

Znak sprawy JRWA,;

Dane wnoszacego;

Przedmiot sprawy — streszczenie;

Wyznaczony termin rozpatrzenia;

Pracownik/Komorka wtasciwa do rozpatrzenia sprawy;

. Pracownik kwitujacy odbior sprawy;

. Data i numer odpowiedzi/zawiadomienia;

. Tres¢ odpowiedzi/zawiadomienia (skan);

. Forma ztozenia skargi/wniosku;

. Informacja o przebiegu postepowania — liczba zawiadomien, odpiséw, itp.

. Forma przekazania odpowiedzi/zawiadomienia;

. Wynik i data rozpatrzenia/zakonczenia sprawy (pozytywny/negatywny/bezzasadne);
. Uwagi.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr 6../2020 D%ktora GCUW
z dnia 24 maja 2020r.

Protokét z przyjecia skarg i wnioskdw wniesionych ustnie

Nr ..coovnennene. (Nadaje Koordynator ds. skarg i wnioskow GCUW)

W dNiU cvececice e ene s ere e sne e e e W GA@Askim Centrum Ustug Wspodlnych,
PAN/PANT cctiviininmiieaiisisassssssisessssssassassanssssss ses snsats sns sesssssssasssssstssssasssissessossssnossssasessnssssassessnvassas sorssssrnsns
AN, sovsinsavnsinsasansiessvomssvsssarsmss Evasve o3 a0 S Eh o5 PO ¥ ¥ ST R R ¥R A S S 0 G A FA G S A e
TOLIETEI oo ismmmmmnstssssssiassssss st s i s T A T B S AR s e

Whnosi ustnie do protokotu nastepujaca skarge/wniosek:

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

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

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

Imie i Nazwisko oraz stanowisko stuzbowe
osoby sporzadzajgce] (pracownika GCUW)

Podpis wnoszacego lub osoby upowaznionej

*) niepotrzebne skresli¢

Jerzy Zaborowski
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Zatacznik Nr 3 do Zarzgdzenia
Nr ©.../2020 Dﬁgktora GCUW
z dnia @4/ maja 2020r.

Metryczka skargi/wniosku do przekazania i rozpatrzenia sprawy wg wiasciwosci

Gdansk, dnia ..ccooeeeeeeeeeiieeen

Numerz Dziennika KanCelaryJiiR00: ... mrusmssssmmsssmissnssnissssssspbsssssssosssassasnsssassasss
Data | gOAZING WPHYWU: ..o ssssnsssnsssssessas
PRECOWEIE PR IEEE cmsasmasismanmrsmmmssmmo s s
Rodzaj sprawy: SKARGA / WNIOSEK *)

Zoigk Sprawy JRWAL  cssvammnwmmmimsismns

Dane WNOSZ3CEGO: ..c.cvvvvveireiieereernrcirierrerese e

Dyrektor Gdanskiego Centrum Ustug Wspélnych, za posrednictwem Koordynatora ds.
Skarg i Wnioskow, na podstawie § 2. niniejszego zarzadzenia przekazuje:

Pracownik/Komérka organizacyjna GCUW, wiasciwa do rozpatrzenia skargi/wniosku

do rozpatrzenia wedlug wlasciwosci skarge/wniosek dot.:

Forma ztozenia skargi/wniosku: ustnie (do protokotu)/pisemnie/elektronicznie *)

Uprzejmie prosze, o rozpatrzenie sprawy W terminie ...,
(zgodnie z § 5. niniejszego zarzadzenia), przedtozenie propozycji odpowiedzi do akceptacji
bezposredniego przetozonego i przekazania wszystkich akt sprawy Koordynatorowi ds.
Skarg i Wnioskéw GCUW, celem udzielenia odpowiedzi wnoszacemu.

Koordynator ds. Skarg i Wnioskow Pracownik kwitujacy odbidr sprawy

*) niepotrzebne skresli¢
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Informacja o przebiegu postepowania - liczba zawiadomien, odpisow, itp.

Data i numer odpowiedzi/zawiadomienia: ................cccooooioiiiiiieiii e

Tres¢ odpowiedzi/zawiadomienia:

Wynik rozpatrzenia/zakoniczenia sprawy: pozytywny/negatywny/bezzasadne *)

Data zakonczenia sprawy: ...,

A4 L= e rd ] LT ——————

(Imie i Nazwisko, stanowisko stuzbowe)
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Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia
Nr.k../2020 Dyrektora GCUW
z dnia ‘Q)O maja 2020r.

Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi/wniosku

Gdansk, dnia .....ocoeveeeeeeeeeeeeeeeian

MUMEr SPrawys o mmnemammenvs

i 0 | 11 TR —

AUTESAT, et eee et e e e

ulega zmianie.

W zwigzku z powyzszym, na podstawie art. 237 § 4 i art. 36 Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r.
Kodeks Postepowania Administracyjnego (Dz.U.2020.256 tj. z dnia 2020.02.18 z pn. zm.),
wyznacza si¢ howy termin/sposéb *) zatatwienia sprawydodnia ...

Dyrektor Gdanskiego
Centrum Ustug Wspdlnych

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia
Nr X.../2020 Dyrektora GCUW
z dnia && maja 2020r.

Prosba o dodatkowe informacje do rozpatrzenia skargi/wniosku

Gdarnsk: dnigsannsisnssiemasa

BlUNIRT SPREWHE caumvsniammssumssasmisssvmsmnin

Z AN et

BETEEEE |...0venseses sesnsbirii s s S T G R B s

Dyrektor Gdanskiego Centrum Ustug Wspdlnych informuje, ze z tresci Pani/Pana
skargi/wniosku nie mozna nalezycie ustalic jej/jego przedmiotu *).

W zwigzku z powyzszym, na podstawie § 8 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia
2002r. w sprawie organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U.2002.5.46
z pn. zm.), prosimy, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania niniejszego pisma,

Nieusuniecie brakéw spowoduje pozostawienie Pani/Pana skargi/wniosku bez rozpoznania.

Dyrektor Gdanskiego
Centrum Ustug Wspélnych

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia
Nr .K../2020 Dyrektora GCUW
z dnia 44 maja 2020r.

Odpis skargi/wniosku
Gdansk; dnia..swsiss s

Rtmer Sprawy! e

Z AN oo

Adresat WG WHaSCIWOSCI: ......c.cvururrrreriesiie et

Dyrektor Gdarnskiego Centrum Ustug Wspélinych przekazuje wedtug wtasciwosci, zgodnie
z § 10 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizadji,
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U.2002.5.46 z pn. zm), odpis
Skargi/WnioSKu Pani/Pana ®) ... ettt eeeen e e s ,

Ponadto, zgodnie z § 4 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U.2002.546 z pn. zm.),
uprzejmie prosimy o przestanie nam kopii odpowiedzi do wnoszacego. Jednoczesnie
informujemy, Ze zbadamy sprawy pozostajace w kompetencjach GCUW.

Zatgczniki:

Dyrektor Gdanskiego

Centrum Ustug Wspdlnych

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 7 do Zarzadzenia
Nr {5../2020 Dyrektora GCUW
2 dnia &2 maja 2020r.

Zwrot skargi/wniosku oraz zawiadomienie o przekazaniu wg wlasciwosci

Gdansk; dniaicsnemmnmsans

NUMBFSPIAWY. w.ovmisvsimsemnssssismsassis

Ao 13 1T SRR OO RO

o - T T

Dyrektor Gdanskiego Centrum Ustug Wspolnych informuje, ze z tresci Pani/Pana
skargi/wniosku wynika, Zze sprawy przez Panig/Pana poruszane nie naleza do
kompetencji GCUW.

W zwigzku z powyzszym, na podstawie art. 231 36 Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks
Postepowania Administracyjnego (Dz.U.2020.256 tj. z dnia 2020.02.18 z pn. zm.), zwracamy
Pani/Pana skarge/wniosek i jednoczesnie informujemy, ze organem wiasciwym w

e | TR ———————

ktéremu przekazalismy odpis Pani/Pana skargi/wniosku w terminie
zgodnie z § 10 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizadj,
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U.2002.5.46 z pn. zm.)

Dyrektor Gdanskiego
Centrum Ustug Wspolnych

il

*) niepotrzebne skreslic
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Zatacznik Nr 8 do Zarzadzenia
Nr X0../2020 Dyrektora GCUW
z dnia &4 maja 2020r.

Zawiadomienie o bezzasadnosci skargi/wniosku

oraz pouczenie o ponowieniu bezzasadnej skargi/wniosku

Gdanskdnige s

Numer Sprawy: ......ccccoceveeencnciiieeenne
2 NIA: e
PN [ =TT | oo OO

Dyrektor Gdanskiego Centrum Ustug Wspolnych informuje, ze sprawy przez Panig/Pana
POEISTANE WPISIIE, HOE. - iisinmacaainbsssmiiim imms st i s i e R A e s A h AR

w wyniku ich rozpatrzenia uznano za bezzasadne.

Uzasadnienie faktyczne:

Jednoczesnie informuje, ze w zwigzku z powyzszym, na podstawie art. 238 -239 Ustawy z dnia 14 czerwca
1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (Dz.U.2020.256 tj. z dnia 2020.02.18 z pn. zm.),
przystuguje Pani/Panu prawo do ponowienia skargi/wniosku: ,W przypadku, gdy skarga, w wyniku jej
rozpatrzenia, zostata uznana za bezzasadna i jej bezzasadnos¢ wykazano w odpowiedzi na skarge, a
skarzacy ponowit skarge bez wskazania nowych okolicznosci — organ wiasciwy do jej rozpatrzenia moze
podtrzymac swoje poprzednie stanowisko z odpowiednig adnotacjg w aktach sprawy - bez
zawiadamiania skarzacego."

Dyrektor Gdanskiego

*) niepotrzebne skreslic Centrum Ustug Wspélnych
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N Rk WwWN =

9.

10.
1.
12.

Zatagcznik Nr 9 do Zarzadzenia
Nr ¥0../2020 Dyrektora GCUW
z dnia 079 maja 2020r.

Sprawozdanie potroczne z przyjetych skarg i wnioskéw GCUW
za ........ potrocze w ........... roku

— wykaz rubryk:

Liczba porzadkowa;

Rodzaj sprawy — skarga/wniosek;

Znak sprawy JRWA,;

Dane wnoszgcego;

Przedmiot sprawy — streszczenie;

Wyznaczony termin rozpatrzenia;

Liczba dni;

Pracownik/Komérka wiasciwa do rozpatrzenia sprawy;

Data i numer odpowiedzi/zawiadomienia;

Liczba dni;

Informacja o przebiegu postepowania — liczba zawiadomien, odpisow, itp.
Wynik i data rozpatrzenia/zakonczenia sprawy (pozytywny/negatywny/bezzasadne).

Z1) LU OTOLVS KL
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10.

11.

12.

13,

14.

15,

16.

Zatgcznik Nr 10 do Zarzadzenia
Nr g.../ZOZO Dyrektora GCUW
z dnia &4« maja 2020r.

Skrécona procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow GCUW:

Przyjecie — kazdy pracownik GCUW - umieszcza na przyjetym dokumencie (pismo,
e-mail, pismo elektroniczne), date i godzine wptywu oraz czytelny podpis;

Ustna skarga/wniosek — przyjmujacy sporzadza protokot (zat. Nr 2);

Przyjmujacy skarge/wniosek przekazuje dokumentacje niezwtocznie do Kancelarii
GCUW;

Kancelaria GCUW znakuje dokumentacje pieczatka wptywu i rejestruje w dzienniku
korespondencyjnym oraz przekazuje tego samego dnia Koordynatorowi ds. Skarg i
Whnioskéw GCUW (Magdalena Dudek, pok. 213 Hallera, tel. wew. 292);

Analiza tresci, kwalifikacja sprawy (nadanie numeru JRWA), zatozenie metryczki
skargi/wniosku (zat. 3), wprowadzenie do Rejestru Skarg i Wnioskow (zat. 1) -
Koordynator;

Wytonienie i wyszczegodlnienie zarzutow, ustalenie przedmiotu skargi/wniosku oraz
okreslenie whasciwosci podmiotu i niezwtoczne przekazanie sprawy wtasciwej osobie —
Koordynator;

Analiza zarzutow/wnioskow, potwierdzenie wiasciwosci podmiotu, zaplanowanie trybu
(termindéw) rozpatrywania oraz czynnosci postepowania wyjasniajacego — witasciwy
przetozony, przy wspélpracy z Koordynatorem;

Wezwanie wnoszacego (zat. 5) do uzupetnienia informacji w terminie — Koordynator;
Zawiadomienie (zat. 4) podpisane przez Dyrektora GCUW, w uzasadnionych
przypadkach, o zmianie terminu lub sposobu udzielenia odpowiedzi, w tym o
bezzasadnosci skargi/wniosku (zat. 8), dorecza w wyznaczonym terminie wnoszgcemu
Koordynator;

Odpis skargi/wniosku (zat. 6), zwrot skargi/wniosku oraz zawiadomienie o przekazaniu
wg wiasciwosci (zat. 7) — podpisane przez Dyrektora dorecza w wyznaczonym terminie
Koordynator;

Opracowanie projektu odpowiedzi do wnoszacego o wynikach prowadzonego
postepowania wyjasniajacego, rozstrzygnieciach, podjetych dziataniach, wydanych
poleceniach — w_wyznaczonym terminie wilasciwy przetozony do akceptacji
Dyrektora GCUW lub zastepcy,

Date podpisania odpowiedzi na skarge/wniosek zawsze umieszcza odrecznie osoba
podpisujaca.

Przekazanie oryginatu odpowiedzi lub zawiadomienia wnoszgcemu listem poleconym,
za posrednictwem platformy e-PUAP lub osobiscie — w_wyznaczonym terminie
Koordynator;

Sporzadzenie egzemplarza ,a/a" oraz przekazanie tego samego dnia jego skanu lub
kserokopii pracownikowi odpowiedzialnemu merytorycznie za sprawe — Koordynator;
Przechowywanie, ewidencjonowanie, publikowanie, archiwizacja dokumentacji
skarg/wnioskoéw — Koordynator;

Sporzadzenie sprawozdania z przyjetych skarg/wnioskow, sformutowanie wnioskow w
aspekcie poprawy pracy GCUW i przedtozenie Dyrektorowi GCUW oraz organom
kontroli — Koordynator.
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