Zalacznik nr 2 do procedury

Rejestr skarg, wnioskow, uwag, propozycji oraz pochwal
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Instrukcja prowadzenia rejestru

1. Kazdemu zgloszeniu nadaje si¢ indywidualny numer sprawy.
Numer sprawy wpisuje si¢ rowniez na wszystkich dokumentach dotyczacych danej sprawy.
Rejestr prowadzi Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

Wpiséw dokonuje sie chronologicznie.
Rejestr podlega ochronie zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.
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Rozrdznienie trybow i terminy
1. Uwagi, propozycje, pochwaty i biezgce informacje zwrotne rozpatruje si¢ w trybie wewnetrznym. Skargi i wnioski w rozumieniu dziatu
VIII Kodeksu postgpowania administracyjnego rejestruje si¢ odrgbnie i zalatwia zgodnie z wtasciwoscia.

2. Organ niewlasciwy przekazuje skarge lub wniosek wlasciwemu organowi niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni, zawiadamiajac
wnoszacego. Skarge lub wniosek zatatwia si¢ bez zbednej zwloki, nie pézniej niz w ciggu miesigca, z uwzglednieniem wyjatkow
przewidzianych prawem.

3. Zapis monitoringu wykorzystuje si¢ wylacznie wtedy, gdy monitoring faktycznie dziata na podstawie odrebnych, zgodnych z prawem
zasad.



