REGULAMIN SKARG I WNIOSKOW

Narodowej Fundacji Ochrony Srodowiska i Bioréznorodnosci

§ 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1.

Regulamin skarg i wnioskéw Narodowej Fundacji Ochrony Srodowiska i
Biordznorodnosci, zwanej dalej ,,Fundacjg", okresla zasady i tryb sktadania oraz
rozpatrywania skarg i wnioskow.

Regulamin zostat ustanowiony przez Fundatorke Fundacji jednoczesnie z
Aktem Zalozycielskim Fundacji i Statutem Fundacji, zgodnie z § 33 ust. 1
lit. f Statutu Fundacji.

Regulamin zostat opracowany w oparciu o: a) Kodeks postepowania
administracyjnego b) Ustawe o fundacjach c) Ustawe o dostepie do informacji
publicznej d) Statut Fundacji

Regulamin ma zastosowanie do wszystkich skarg i wnioskéw dotyczacych dziatalnosci
Fundaciji.

§ 2. DEFINICIE

1.

2.

3.

4.

Skarga — wystgpienie zawierajgce zgdanie usuniecia nieprawidtowosci w
funkcjonowaniu Fundacji, naruszenia praworzadnosci lub intereséw skarzgcego.
Whiosek — wystgpienie zawierajgce propozycje rozwigzania sprawy, podjecia
inicjatywy lub uregulowania kwestii dotyczacej dziatalnosci Fundacji.
Skarzacy/Wnioskodawca — osoba fizyczna lub prawna sktadajaca skarge lub
whniosek.

Organ wiasciwy — organ Fundacji uprawniony do rozpatrzenia skargi lub wniosku
zgodnie z podziatem kompetencji.

§ 3. ZASADY OGOLNE

1.

Prawo do skladania skarg i wnioskow: a) kazdy ma prawo sktadac skargi i
whnioski dotyczace dziatalnosci Fundacji b) prawo to przystuguje bez wzgledu na
obywatelstwo lub miejsce zamieszkania

Bezptatnos¢: a) sktadanie skarg i wnioskow jest bezptatne b) Fundacja nie pobiera
opfat za rozpatrzenie sprawy

Rowne traktowanie: a) wszystkie skargi i wnioski sg traktowane jednakowo b) nie
ma réznicowania ze wzgledu na status spoteczny skarzgcego

Obiektywizm: a) rozpatrywanie odbywa sie zgodnie z prawem b) decyzje
podejmowane sg na podstawie rzetelnie ustalonych faktéw

§ 4. PODZIAL KOMPETENCII

1.

2.

Prezes Fundacji rozpatruje skargi i wnioski dotyczace: a) dziatalnosci Fundaciji jako
catosci b) funkcjonowania Zarzadu c) polityki i strategii Fundacji
Dyrektor/Kierownik rozpatruje skargi i wnioski dotyczace: a) dziatalnosci
podlegtych jednostek b) postepowania pracownikéw c) realizacji projektow
Koordynator ds. skarg (jesli zostat wyznaczony): a) przyjmuije i rejestruje skargi i
wnioski b) koordynuje proces rozpatrywania c) kontroluje terminowo$¢



§ 5. FORMA I TRESC SKARG I WNIOSKOW

1.

2.

Forma sktadania: a) pisemnie (osobiscie lub pocztg) b) elektronicznie (e-mail,
formularz internetowy) c) ustnie do protokotu

Wymagane elementy: a) imie i nazwisko/nazwa skarzgcego b) adres do
korespondenciji ¢) przedmiot skargi/wniosku d) opis okolicznosci faktycznych e)
podpis (w przypadku formy pisemnej)

Zalaczniki: a) dokumenty potwierdzajgce przedstawione fakty b) inne materiaty
pomocne w rozpatrzeniu sprawy

Adres do skladania: a) siedziba Fundacji b) adres e-mail: skargi@nfosb.pl c)
formularz internetowy na stronie www

§ 6. REJESTRACJA SKARG I WNIOSKOW

1.

2.

Obowiazek rejestracji: a) kazda skarga i wniosek podlega obowigzkowej rejestracji
b) rejestracja nastepuje w dniu otrzymania

Ewidencja zawiera: a) numer sprawy b) date wptywu c) dane
skarzgcego/wnioskodawcy d) przedmiot sprawy e) organ wiasciwy do rozpatrzenia f)
date rozpatrzenia i tres¢ rozstrzygniecia

Potwierdzenie odbioru: a) skarzacy otrzymuje potwierdzenie wptywu
skargi/wniosku b) podanie numeru sprawy i przewidywanego terminu rozpatrzenia

§ 7. TERMINOWOSC ROZPATRYWANIA

1.

2.

Podstawowy termin: a) skargi i wnioski rozpatrywane sg w terminie 30 dni od dnia
wptywu b) w sprawach prostych - w terminie 14 dni

Przedtuzenie terminu: a) w uzasadnionych przypadkach termin moze by¢
przedtuzony do 60 dni b) skarzacy musi by¢ powiadomiony o przedtuzeniu i jego
przyczynach

Sprawy pilne: a) skargi dotyczace naruszen prawa - 14 dni b) skargi dotyczace
bezpieczenstwa - niezwtocznie

§ 8. POSTEPOWANIE W SPRAWIE SKARG

1.

2.

3.

4.

Przyjecie skargi: a) sprawdzenie formy i tresci b) ustalenie wasciwosci do
rozpatrzenia c) przekazanie wtasciwemu organowi

Badanie sprawy: a) analiza przedstawionych zarzutéw b) zebranie niezbednych
informacji c) wystuchanie stron (jesli to konieczne)

Rozstrzygniecie: a) uwzglednienie skargi (catkowite lub czesciowe) b)
nieuwzglednienie skargi ¢) umorzenie postepowania

Odpowiedz: a) pisemna odpowiedz z uzasadnieniem b) wskazanie podjetych dziatan
naprawczych c) pouczenie o prawie do odwotania

§ 9. POSTEPOWANIE W SPRAWIE WNIOSKOW

1.

2.

Analiza wniosku: a) ocena zasadnosci i wykonalnosci b) analiza zgodnosci z celami
Fundacji c) oszacowanie kosztéw realizacji

Rodzaje rozstrzygniec: a) przyjecie wniosku do realizacji b) przyjecie wniosku z
modyfikacjami c¢) odrzucenie wniosku



3.

Odpowiedz: a) pisemna odpowiedz z uzasadnieniem b) wskazanie sposobu realizacj
(w przypadku uwzglednienia) c) podziekowanie za zgtoszenie

§ 10. SKARGI I WNIOSKI ANONIMOWE

1.

Zasada rozpatrywania: a) skargi anonimowe sg rozpatrywane, jesli dotycza
waznych naruszen prawa lub interesu publicznego b) wnioski anonimowe mogg by¢
rozpatrywane wedtug uznania

Ograniczenia: a) brak mozliwosci uzyskania dodatkowych informacji b) brak
mozliwosci poinformowania o wyniku c) priorytet dla skarg podpisanych i
zawierajgcych dane kontaktowe

§ 11. SKARGI I WNIOSKI POWTARZAJACE SIE

1.

2.

Definicja: skargi dotyczace tej samej sprawy od tego samego skarzgcego lub
whnioski 0 identycznej tresci sktadane wielokrotnie.

Postepowanie: a) pierwsza skarga/wniosek - petne rozpatrzenie b) kolejne -
odestanie do wczesniejszej odpowiedzi c) rozpatrzenie ponowne tylko przy nowych,
istotnych okolicznosciach

§ 12. SKARGI PRZEWLEKLE

1.

2.

Definicja: skargi dotyczace niewtasciwego rozpatrzenia wczesniejszej skargi lub
naruszenia termindéw.

Postepowanie: a) pilne rozpatrzenie przez przetozonego organu, na ktérego
dziatanie ztozono skarge b) wyjasnienie przyczyn naruszenia c) podjecie dziatan
naprawczych

§ 13. ODWOLANIA

1.

2.

Prawo do odwotania: a) od rozstrzygniecia w sprawie skargi mozna sie odwotac b)
termin na odwotanie - 14 dni od otrzymania odpowiedzi

Organ odwotawczy: a) odwotania od decyzji pracownikéw - dyrektor/kierownik b)
odwotania od decyzji dyrektora/kierownika - Prezes Fundacji c) odwotania od decyzji
Prezesa Fundacji - Zarzad Fundacji d) W przypadku odwotania od decyzji
Zarzadu Fundacji, odwotanie rozpatruje Rada Fundacji.

Rozpatrzenie odwotania: a) termin - 30 dni od wptywu b) mozliwo$¢ utrzymania,
zmiany lub uchylenia decyzji ¢) rozstrzygniecie w trybie odwotawczym jest ostateczne
w Fundaciji.

§ 14. MONITORING I KONTROLA

1.

Sprawozdawczos¢: a) kwartalne sprawozdania z rozpatrywania skarg i wnioskéw
dla Zarzadu b) roczne podsumowanie dla Zarzadu i Rady Fundacji ¢) publikacja
statystyk na stronie internetowej (w zakresie danych zagregowanych)

Wskazniki oceny: a) liczba wptywajacych skarg i wnioskdw b) terminowosc¢
rozpatrywania c) struktura rozstrzygniec¢ d) skuteczno$¢ dziatan naprawczych
Doskonalenie systemu: a) okresowa analiza skutecznosci procedur b)
wprowadzanie usprawnien c) szkolenia pracownikdw



§ 15. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

. Zasady przetwarzania: a) dane przetwarzane zgodnie z RODO b) tylko w zakresie

niezbednym do rozpatrzenia sprawy c) zachowanie odpowiednich Srodkow
bezpieczenstwa

Prawa osob: a) prawo dostepu do danych b) prawo do poprawienia danych c)
prawo do usuniecia danych (po uptywie termindw przechowywania, o ile nie koliduje
Z przepisami prawa)

§ 16. ARCHIWIZACIA

1.

Okres przechowywania: a) skargi i wnioski przechowywane przez 5 lat od
zakonczenia sprawy b) sprawy o szczegdélnym znaczeniu - zgodnie z odrebnymi
przepisami

Sposob przechowywania: a) forma papierowa lub elektroniczna b) zabezpieczenie
przed dostepem 0sdb nieuprawnionych c) mozliwos¢ odtworzenia w razie potrzeby

§ 17. POSTANOWIENIA KONCOWE

10.

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem ustanowienia go przez
Fundatorke Fundacji, jednoczesnie z Aktem Zalozycielskim Fundacji i
Statutem Fundacji.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje sie przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz inne wtasciwe akty prawne.

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu wymagajg uchwaty Zarzadu
Fundacji, zgodnie z § 33 ust. 3 Statutu Fundacji.

Regulamin jest dostepny na stronie internetowej Fundacji oraz w jej siedzibie.
Informacja o prawie do sktadania skarg i wnioskéw oraz o sposobach ich sktadania
jest umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Fundaciji.

Fundacja moze tworzy¢ dodatkowe kanaty komunikacji ze spoteczenstwem w celu
utatwienia sktadania skarg i wnioskow.

Niniejszy regulamin podlega okresowemu przegladowi i aktualizacji co najmniej raz
na 3 lata.

Fundacja moze wprowadzi¢ szczegdtowe procedury wykonawcze do niniejszego
regulaminu.

Regulamin moze by¢ przettumaczony na jezyki obce w celu zapewnienia dostepnosci
dla oséb nie wiadajacych jezykiem polskim.

Wszelkie zmiany regulaminu sg publikowane na stronie internetowej Fundacji z 30-
dniowym wyprzedzeniem przed ich wejsciem w zycie.
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