ZARZADZENIE NR BZ“

DYREKTORA OPERY NA ZAMKU W SZCZECINIE

z dnia 2421:@?'2025 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskéw
w Operze na Zamku w Szczecinie.

Na podstawie art. 253 § 5 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 572) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza sie procedure w sprawie trybu przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskéw w Operze na Zamku w Szczecinie, bedacg zatgcznikiem nr
1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Dyrektor odpowiada za rozpatrzenie skarg i wnioskéw wptywajacych do Opery
na Zamku w Szczecinie.
3. Za koordynacje w zakresie rozpatrzenia skarg i wnioskow wptywajacych do Opery
na Zamku w Szczecinie odpowiada Sekretariat Opery na Zamku, ktory w szczegdlnosci:
1) Po dekretacji Dyrektora sekretariat kieruje skargi i wnioski do rozpatrzenia lub do
zatatwienia do wtasciwych komorek organizacyjnych Opery na Zamku w Szczecinie.
2) Monitoruje terminowosc rozpatrzenia lub zatatwienia skarg i wnioskdw.
3) Sporzadza sprawozdanie z przyjmowania oraz rozpatrywania i zafatwiania skarg
w Operze na Zamku w Szczecinie.

Zarzgdzenie wchodzi w 2ycie z dmemogfzo?égfof’zlg{t



Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr ?D‘Zf
Dyrektora Opery na Zamku w Sz¢zecinie

Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Operze na Zamku w Szczecinie

§ 1. Przedmiot regulacji

1. Tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Operze na Zamku w Szczecinie {dalej:
"Opera"};

2. Sposob, dnii godziny przyjmowania interesantéw;

3. Zasady ewidencjonowania, archiwizacji i monitoringu skarg i whioskéw.

§ 2. Organizacja przyjmowania skarg | wnioskdw

1. Nadzor nad organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw sprawuje Dyrektor
Opery.
2. Sekretariat Opery:

1) przyjmuje skargi i wnioski ztozone pisemnie na adres: Opera na Zamku w Szczecinie,
ul. Korsarzy 34, 70-540, drogg elektroniczng na adres: sekretariat@opera.szczecin.pl lub ustnie do
protokotu;

2) prowadzi ewidencje skarg i wnioskdw w rejestrze;

3) niezwiocznie przekazuje sprawy do zatatwienia odpowiednim komdrkom organizacyjnym,.
3. W przypadku wptywu skargi/wniosku bezposradnio do komérki merytorycznej, komdrka
ta przekazuje dokument do Sekretariatu.

4. W przypadku wniesienia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgfoszenie sporzadza protokét,
ktory podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgtoszenie. Wzér protokotu okreéla
zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

5. Skargi i wnioski niebedace we wiasciwosci Opery sg przekazywane organowi wtasciwemu
w terminie 7 dni, z zawiadomieniem skarzgcego/wnioskodawecy.

§ 3. Rejestracja i rozpatrywanie skarg i wnioskow

1. Kazda skarga i wniosek otrzymuje sygnature sprawy i zostaje wpisana do rejestru
prowadzonego w formie elektronicznej lub papierowej przez sekretariat Opery na Zamku w
Szczecinie.
2. Rejestr zawiera w szczegdinosci:

1) oznaczenie wnoszgcego;



2) date wptywu i date zatatwienia;
3) przedmiot sprawy;
4) informacje o sposobie zatatwienia.
3. Komérki organizacyjne rozpatrujgce skargi i wnioski:
1) zatatwiaja je bez zbednej zwioki, nie pdiniej niz w terminie miesiaca;
2) informujg Sekretariat o sposobie i terminie ich zatatwienia;
3) przygotowuja projekt odpowiedzi do podpisu Dyrektora.
4. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor, a w jego zastepstwie osoba przez niego
upowazniona.
5. Skargi i wniosku anonimowe, po dokonaniu rejestracji, pozostaja bez rozpoznania.

§ 4. Przyjecia interesantow

1. Interesanci przyjmowani sg przez Dyrektora lub wyznaczonego pracownika raz w tygodniu,
w wyznaczonym dniu, w godz. 14:00-15:00.

2. Informacja o dniu i godzinie przyjec jest wywieszana w widocznym miejscu w siedzibie Opery
oraz publikowana na stronie internetowej.

§ 5. Obowigzki komérek organizacyjnych

Komorki organizacyjne sg obowigzane do:

1) wspétpracy z Sekretariatem przy rozpatrywaniu skarg i wnioskdw;

2) niezwtocznego przygotowania odpowiedzi i przekazania jej do podpisu Dyrektorowi Opery na
Zamku w Szczecinie;

3) zawiadomienia wnioskodawcy o przedtuzeniu terminu zatatwienia sprawy wraz z podaniem
przyczyny i nowego terminu.

§ 6. Archiwizacja i sprawozdawczosé

1. Dokumentacja zwigzana ze skargami i wnioskami przechowywana jest w sposéb
umozliwiajgcy kontrole ich przebiegu.

2. Sekretariat przygotowuje roczne zestawienie skarg i wnioskéw wraz z informacjg o sposobie
ich rozpatrzenia.

§ 7. Przepisy koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzgdzeniem stosuje sie przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1

PROTOKOL Z PRZYJECIA SKARGI/WNIOSKU WNIESIONEJ/WNIESIONEGO W FORMIE USTANEI
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Whasi ustnie do protokotu skarge/wniosek o nastepujace] tresci:

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

Wnoszacy skarge/wniosek dofgcza do niniejszego protokotu nastepujace zataczniki:
1)
2)

Skarzgcy/Wnoszgcy oswiadcza, ze zostat poinformowany o trybie zatatwiania skarg i whioskdw.
Niniajszy protokot zostat Skarzgcemu/Wnoszacemu odczytany.

Skarzgcy/Wnoszgcy osoba przyjmujaca skarge/wniosek



