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PROCEDURA ,
PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW

w Wojewddzkim Osrodku Terapii Uzaleznien w Gdarisku

Podstawa prawna
1. Ustawa z dn. 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst
jednolity: (Dz.U. z 2000r., nr98, poz. 1071).
2. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dn. 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. z 2002r., nr 5, poz.46),

Rozdzial 1

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

1. W Osrodku wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez:
a) Dyrektora,

2. Dyrektor Osrodka przyjmuje skargi i wnioski we wtorki od godz. 11%° do 13%
lub w terminie dogodnym dla skfadajacego w godzinach pomigdzy 8% a 20 po
wczesniejszym uzgodnieniu z Dyrektorem.

3. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg faksu, poczty
elektronicznej, a takze ustnie.

4. Dyrektor prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

5. Do rejestru nie wpisuje si¢ skarg i wnioskéw, ktore nie zawierajg imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszacego- anonimy.

6. Rejestr skarg uwzglednia nastepujgce rubryki:

a) liczba porzadkowa,

b) data wpltywu skargi/wniosku,

¢) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,
d) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,
e) data zalatwienia,

Rozdzial I1

Kwalifikowanie skarg i wnioskéw

1. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje Dyrektor.

2. Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana
jest do rejestru skarg i wnioskow.

3. Jedli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, Dyrektor wzywa
wnoszgcego o wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, ze nie usuniecie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

4. Skargi/wnioski anonimowe pozostajg bez rozpoznania.



Rozdzial 111

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

1. Skargi/wnioski rozpatruje Dyrektor O$rodka lub osoba przez niego upowazniona.
2. Z wyjadnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nast¢pujg dokumentacje:
a) oryginal skargi/wniosku,
b) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
¢) odpowiedz do wnoszacego skargg, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie
rozstrzygnigcia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wyslaniem,
d) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3. Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie
Osrodka.

4. Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwloki.

R
mgr Jacek Seki Z
Gdansk, dnia 31.08.2012 r.



