Regulamin
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Akademickim Osrodku Inicjatyw Artystycznych w Lodzi

Podstawa prawna
1. Ustawa z dn. 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego
(tj. Dz. U. 2013.267.).
2. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dn. 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skargi wnioskow (Dz. U.2002.5.46.).
Rozdzial 1

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw

1.Wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez Dyrektora raz w tygodniu w poniedziatki
od 11 00 do 12 00, po uprzednim umoéwieniu si¢ poprzez sekretariat AOIA.

2. Codziennie w sekretariacie AOIA w godz. pracy sekretariatu instytucji.

3. Na stronie BIP AOIA w L.odzi umieszczona
jest informacja dotyczgca terminu i czasu przyjmowania skarg i wnioskow.

4. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie lub droga poczty elektronicznej, a takze
ustnie do protokotu.

5.Rejestr skarg i wnioskow prowadzi sekretariat AOIA..

6. Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

a) liczba porzadkowa,

b) data wptywu skargi/wniosku,

c) data rejestrowania skargi/wniosku,

d) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,

e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,

f) termin zatatwienia skargi/wniosku,

g) imig¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
h) data zatatwienia,

1) krotka informacja o sposobie zatatwienia sprawy.



Rozdzial 11

Kwalifikowanie skarqg i wnioskow

1. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje dyrektor.

2. Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana
jest rejestru skargi wnioskow.

3. Jesli z tredci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszacego o wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusunig¢cie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

4. Skargi/wnioski, ktore nie naleza do kompetencji AOIA nalezy zarejestrowac,

a nastgpnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wlasciwoscig, zawiadamiajgc
0 tym réwnoczes$nie wnoszacego albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujac wlasciwy organ,
kopie pisma zostawi¢ w dokumentacji AOIA.

Rozdzial 111

Rozpatryvwanie skarg i wnioskow

1. Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor AOIA lub osoba przez niego upowazniona.
2. Z rozpatrzenia skargi/wniosku sporzadza si¢ nast¢pujaca dokumentacje:
a) oryginal skargi/wniosku,

b) notatke stuzbowa informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postgpowania wyjasniajacego,

C) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,

d) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie rozstrzygniecia
sprawy wraz z urz¢dowo potwierdzonym jej wyslaniem,

e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3. Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:
a) oznaczenie organu od ktorego pochodzi,

b) wyczerpujaca informacjg o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do wszystkich
zarzutdw/wnioskOow zawartych w skardze/wniosku,

c) faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostata zatatwiona odmownie,
d) podpis dyrektora, lub osoby przez niego upowaznione;.

5. Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie AOIA.



Rozdzial IV
Terminy zalatwienia skarg i wnioskow

1. Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbgdnej zwloki, jednak nie dtuzej niz w ciggu miesigca.

2. Skargg/wniosek rozpatruje si¢:

a) do czternastu dni, gdy skarge wnosi posel na Sejm, senator lub radny,

b) do miesigca, gdy wszczyna si¢ postgpowanie wyjasniajace.

3. Do siedmiu dni nalezy:

a) przesta¢ skarge/wniosek do wlasciwego organu z powiadomieniem wnoszacego lub
zwréci¢ ja wnoszacemu ze wskazaniem wilasciwego organu, jezeli skarga/wniosek zostala

skierowana do niewlasciwego organu,

b) przesta¢ skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli trudno jest
ustali¢ wtasciwy organ lub gdy wiasciwy jest organ wymiaru sprawiedliwosci,

C) przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wiasciwych organow z powiadomieniem wnoszgcego,
jezeli sprawy w nich poruszane dotycza roznych organow,

d) przesta¢ informacje do wnoszacego skarge/wniosek o przesunigciu terminu zatatwienia
sprawy z podaniem nowego terminu i powodow tego przesuniecia,

e) zwrdci¢ si¢ z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi/wniosku.

Dyrektor AOIA



