Zarzadzenie nr 3/2026
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Radzionkowie
z dnia 27 lutego 2026 roku

w sprawie przyjecia Procedury przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskéw
w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Radzionkowie

Dziatajagc na podstawie § 12 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Radzionkowie stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 9/2025 z dnia 9 czerwca 2025 r., ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1691) w zwigzku
z § 3 ust. 1 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji i rozpatrywania

skarg i wnioskéw (Dz.U.2002 r. Nr 5, poz. 46)
zarzgdza sie, co nastepuje

§ 1. Wprowadza sie Procedure przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow
w Miejskim Oérodku Sportu i Rekreacji w Radzionkowie, ktéra stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom Dziatu Kadrowo-Organizacyjnego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 3/2026
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Radzionkowie z dnia 27.02.2026 r.

Procedura przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow
w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Radzionkowie

§1
Postanowienia ogdlne

1. Uzyte w niniejszej Procedurze pojecia oznaczajq:

1) Procedura — Procedura przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow w Miejskim
Osrodku Sportu i Rekreacji w Radzionkowie.

2) Regulamin Organizacyjny — Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Radzionkowie stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Dyrektora
nr9/2025 z dnia 9 czerwca 2025 r.,

3) CRSiW - Centralny Rejestr Skarg i Wnioskow,

4) MOSIR — Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Radzionkowie,

5) K.p.a. — ustawa z dnia 14 czerwca 1970 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.
U.z 2025 r. poz. 1691).

6) klauzula RODO - informacje, o ktérych mowa w art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/W.

2. Niniejsza Procedura okre$la organizacje przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow
sktadanych do Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Radzionkowie.

3. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow powierza si¢ wyznaczonemu przez
Dyrektora pracownikowi Dziatu Kadrowo-Organizacyjnego. Za rejestracje skarg i wnioskéw w CRSIW
odpowiedzialno$¢ ponosi Izabela Niesler-Panok.

4. Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Radzionkowie.
Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskéw ponosi Dyrektor
MOSIR.

5. Za kompletnos$é dokumentéw w aktach sprawy, w tym uwierzytelnienie podpiséw elektronicznych
odpowiedzialny jest pracownik merytoryczny.

6. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze upowazni¢ pracownika merytorycznego do
wykonania czynnosci zwigzanych z rozpatrzeniem skargi lub wniosku.

7. Wszystkie skargi i wnioski w rozumieniu k.p.a. wptywajace do Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Radzionkowie, bez wzgledu na adresata i forme, podlegajg rejestracji w Centralnym Rejestrze
Skarg i Wnioskoéw prowadzonym przez MOSIR.

8. Rejestr zawiera w szczegdlnosci:

1) date wptywu,

2) dane wnoszacego,

3) przedmiot skargi lub wniosku,

4) sposob zatatwienia sprawy,

5) date udzielenia odpowiedzi.

9. Do Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskéw zatacza sie pisemny protokot przyjecia skargi lub
wniosku, o ktérym mowa w § 2 ust. 4 oraz sprawozdanie z prowadzonego postepowania,
o ktorym mowa w § 3 ust. 8 niniejszej Procedury.



10. Do pism w zakresie niniejszej Procedury nalezy dotaczy¢ klauzule RODO.

§2
Wiasciwos¢ do rozpatrzenia skarg i wnioskéw

1. Przy wnoszeniu skarg i wnioskow stosuje sie odpowiednio Dziat VIII k.p.a. i rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow (t.j. Dz. U.z 2002 r., Nr 5, poz. 46).

2. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie lub za pomoca poczty elektronicznej, a takze ustnie
do protokotu.

3. Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Radzionkowie lub osoba przez niego
upowazniona przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskdéw w kazda srode, w godzinach od
13:00 do 15:00, po wczesniejszym, telefonicznym umowieniu spotkania.

4. W przypadku przyjecia skargi/wniosku do protokotu, ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszej Procedury — protokot ten nalezy przekaza¢ do Dziatu Kadrowo-Organizacyjnego celem
rejestracji w CRSIW.

5. W przypadku skarg wymagajacych postepowania wyjasniajgcego Dyrektor MOSIR moze powotac
osobe lub zespot w skiadzie 3 oséb do ich rozpatrzenia.

6. Pracownicy i wspotpracownicy MOSIR zobowigzani sg do wspdtpracy przy rozpatrywaniu skarg
i wnioskow, sktadania wyjasnien w przypadku posiadanej wiedzy.

7. Jezeli Dyrektor Miejskiego Osrodku Sportu i Rekreacji, nie jest wiasciwy do rozpatrzenia wniesionej
skargi, Dyrektor obowigzany jest niezwlocznie, nie pdiniej jednak niz w terminie
7 dni, przekaza¢ ja wiasciwemu organowi, zawiadamiajgc rownoczesnie o tym skarzgcego, albo
wskaza¢ mu witasciwy organ.

8. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez réine organy,
wiasciwy organ rozpatruje skarge lub wniosek w zakresie swoich kompetencji, a w pozostatych
kwestiach Dyrektor przekazuje niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni wiasciwym
organom, przesytajac odpis skargi lub wniosku, zawiadamiajac o tym jednoczeénie wnoszgcego
skarge lub wniosek.

9. Pracownik, ktéry otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany jest przekazac ja
niezwtocznie swojemu przetozonemu stuzbowemu.

§3
Tryb postepowania przy sktadaniu skarg/wnioskéw

1. Skargi i wnioski wplywajace do Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Radzionkowie,
przekazywane sg do Dziatu Kadrowo-Organizacyjnego celem dekretacji i rejestracji w CRSIW.

2. Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane z nalezyta starannoscig i wnikliwoscia, bez zbednej zwtoki,
nie pdzniej niz w ciggu miesigca od dnia ztozenia lub wptyniecia skargi lub wniosku.

3. W przypadku niezatatwienia skargi w terminie okreslonym w ust. 2 nalezy zawiadomi¢ wnoszacego
skarge podajac przyczyny zwiloki, wskazujac nowy termin zafatwienia sprawy oraz pouczajgc
o prawie do wniesienia ponaglenia.

4. W przypadku braku mozliwosci zatatwienia wniosku w terminie okreslonym w ust. 2 nalezy
w tym terminie zawiadomi¢ wnoszacego wniosek o czynnosciach podjetych w celu rozpatrzenia
whniosku oraz o przewidywanym terminie zatatwienia wniosku. Wnoszacemu wniosek przystuguje
prawo wniesienia skargi w przypadku niezatatwienia wniosku w terminie okreslonym w ust. 2 albo
w terminie wskazanym w zawiadomieniu.

5. Skargi i wnioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego pozostawia sie

bez rozpoznania.



Jeéli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu — Dyrektor MOSIR jest
zobowigzany do wezwania wnoszgcego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie 7 dni od dnia
otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusunigcie tych brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi powinno zawierac uzasadnienie faktyczne i prawne

oraz pouczenie o tresci art. 239 ustawy k.p.a.

§4

Zasady podpisywania odpowiedzi na skargi/wnioski
Odpowiedzi i pisma o sposobie zatatwienia skargi/wniosku podpisywane sg kwalifikowanym
podpisem elektronicznym przez Dyrektora MOSIR lub osoby przez niego upowaznione.
Jezeli odpowiedz udzielana jest w wersji papierowej (tradycyjnej) nalezy wydrukowac co najmniej
jeden egzemplarz dokumentu celem wystania go w postaci papierowej do skarzgcego
/wnioskodawcy.
Odpowiedz na skarge lub wniosek podlega przekazaniu wnoszgcemu skarge.
Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi/wniosku powinno zawiera¢: oznaczenie organu, od
ktérego pochodzi, wskazanie, w jaki sposdb skarga/wniosek zostata zatatwiona, oraz podpis
z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do zatatwienia skargi.
Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi/wniosku powinno zawiera¢ ponadto uzasadnienie
faktyczne i prawne oraz pouczenie o tresci art. 239 k.p.a.

§5

Postanowienia koncowe
W przypadku gdy skarga/wniosek, w wyniku jej rozpatrzenia, zostata uznana za bezzasadng i jej
bezzasadno$¢ wykazano w odpowiedzi na skarge/wniosek, a skarigcy/wnioskodawca ponowit
skarge/wniosek bez wskazania nowych okolicznosci - organ wtiasciwy do jej rozpatrzenia moze
podtrzymaé swoje poprzednie stanowisko z odpowiednig adnotacja w aktach sprawy - bez
zawiadamiania skarzgcego/wnioskodawcy.
Po udzieleniu odpowiedzi na skarge/wniosek oraz poinformowaniu sktadajgcego skarge lub wniosek
o ostatecznym stanowisku, sprawa zostaje uznana za zakoriczong.
Whioskodawcy niezadowolonemu ze sposobu zatatwienia wniosku stuzy prawo wniesienia skargi,
o czym nalezy go pouczy¢. Wnioskodawcy stuzy prawo wniesienia skargi takze w przypadku
niezatatwienia wniosku w terminie miesigca okreslonego w art. 244 k.p.a. albo w terminie
wskazanym w zawiadomieniu o niemoznosci zatatwienia wniosku i przewidywanym nowym
terminie zatatwienia wniosku.
Akta spraw skarg i wnioskéw prowadzone sg papierowo lub elektronicznie w Dziale Kadrowo-
Organizacyjnym.
Zapisow zawartych w niniejszej Procedurze nie stosuje sie, jezeli przepisy szczegolne stanowig
inaczej.
Niniejsza Procedura podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogtoszenie w Biuletynie
Informacji Publicznej (BIP) MOSIR oraz wywieszenie na tablicy ogtoszeri w siedzibie MOSIR.




Zatacznik Nr 1 do Procedury przyjmowania
oraz rozpatrywania skarg i wnioskow
w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Radzionkowie

ZaKESPEAWY v anmsssmssmsisssnss

PROTOKOL
przyjecia skargi/wniosku
w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Radzionkowie
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Wnoszgcy skarge/wniosek dotacza do protokotu nastepujace zatgczniki:

Whnoszacy skarge/wniosek przyjmowany byt w opisanej sprawie przez:

Niniejszy protokét zostat wnoszacemu odczytany. Wnoszgcy potwierdza i nie wnosi jakichkolwiek

zastrzezen do protokotu.

(podpis przyjmujacego skarge/wniosek) (podpis wnoszacego skarge/wniosek)




KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/we (ogéine rozporzadzenie
o ochronie danych), dalej RODO, informujemy, ze:

1.  Administratorem Parnstwa danych osobowych jest Miejski Osrodek Sportu iRekreacji
w Radzionkowie. Z administratorem danych moina sie kontaktowac:

a) listownie, piszac na adres: ul. Norwida 2 A, 41- 922 Radzionkdw,
b) telefonicznie pod numerem 32 793-70-86

c) piszac na adres email: biuro@mosir.radzionkdw.pl.

d) adres e-doreczenia: AE:PL-40350-45801-SGTEW-32

2. W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych z moina kontaktowac sig
z Inspektorem ochrony danych: piszgc na adres email odo@mosir.radzionkow.pl lub na adres

siedziby administratora.

3. Panstwa dane osobowe przetwarzamy w celu: podjecia dziatan nastepczych w zwigzku
z Panstwa wnioskiem/skarga w zwigzku z cigzgcym na nas obowiagzkiem prawnym zgodnie z art. 6
ust. 1 lit. ¢ RODO na podstawie Ustawy z 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania
administracyjnego, a takie w celu ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony przed
roszczeniami bedacego realizacjg prawnie uzasadnionego interesu Administratora na podstawie art.

6 ust. 1 lit. f RODO.

4. Dane osobowe beda udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na
podstawie przepiséw prawa. W przypadku wskazania w zgtoszeniu adresu do korespondengiji
odbiorca moga by¢ podmioty uprawnione do obstugi doreczen jak Poczta Polska, operator
e-doreczen. W przypadku zgtoszeri dokonanych za posrednictwem poczty elektronicznej odbiorcg
mogg by¢ podmioty wspierajagce Administratora w zakresie hostingu oraz zapewniajgce wsparcie
techniczne w zwigzku z uzytkowanymi systemami informatycznymi. Dane osobowe begda
udostepniane odrebnym administratorom, tj. wtasciwym organom, w przypadku podejmowania
dziatan nastepczych.

5. Przystuguje Panstwu prawo zadania od Administratora realizacji uprawnieri wynikajgcych
z przepiséw RODO, w szczeg6lnosci dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, przeniesienia danych, a takie prawo wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych. Administrator kazdorazowo dokona oceny, czy w danej sytuacji moze
zrealizowa¢ dane zadanie, biorgc pod uwage przepisy prawa oraz podstawe przetwarzania,
i poinformuje Paristwo o podjetych dziataniach. Przystuguje Paristwu prawo do wniesienia skargi do
organu nadzorczego: Prezesa Urzedu Ochrony Danych, z siedzibg w Warszawie.

6. Panstwa dane osobowe sg przetwarzane przez czas niezbedny do rozpatrzenia skargi, wniosku,
nastepnie dane osobowe sg archiwizowane i przechowywane zgodnie z obowigzujgcym przez okres
5 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakorczono dziatania nastgpcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

7. Podanie danych osobowych jest konieczne do rozpatrzenia skargi, wniosku, w przypadku nie
podania danych osobowych nie bedzie mozliwe rozpatrzenie wniesionej skargi, wniosku.




