=

Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 17/2018
Dyrektora Powiatowego Osrodka
Doskonalenia Nauczycieli

w Wodzistawiu Slgskim z dnia
05.10.2018r.

REGULAMIN PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW
w POWIATOWYM OSRODKU DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
W WODZIStAWIU SLASKIM

§1
Postanowienie ogolne

Zarzgdzenie okresla procedure przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
w Powiatowym Osrodku Doskonalenia Nauczycieli w Wodzistawiu Slgskim.

Skarga -(zgodnie z art. 227 Kodeksu postepowania administracyjnego) ,Przedmiotem
skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadah
przez wtasciwe organy albo przez ich pracownikéw, naruszenie praworzgdnos$ci lub
interesdw skarzgcych, a takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw”.
Whniosek - (zgodnie z art. 241 Kodeksu postepowania administracyjnego)
.Przedmiotem wniosku mogg by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmocnienia praworzgdnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom,
ochrony wlasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci”.

§2
Organizacja przyjmowania skarg i wnioskéw.

W Powiatowym Osrodku Doskonalenia Nauczycieli w Wodzistawiu Slgskim osoby
wnoszgce skargi i wnioski przyjmowane sg przez Dyrektora Powiatowego Osrodka
Doskonalenia Nauczycieli w Wodzistawiu Slgskim w wyznaczonych godzinach
w kazdy pierwszy poniedziatek miesigca w godzinach od 14.00 do 15.00.

§ 3.
Rejestrowanie skarg i wnioskow

Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, a takze ustnie do protokotu.

Z przyjecia skargi lub wniosku wniesionego ustnie sporzadza sie protokdt (zatgcznik
nr 1 do regulaminu.)

Rejestr skarg i wnioskéw wnoszonych do Powiatowego Osrodka Doskonalenia
Nauczycieli w Wodzistawiu Slgskim prowadzony jest w sekretariacie placowki.

Wzér rejestru skarg i wnioskow okresla zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
Wohpisaniu do rejestru skarg i wnioskow podlegajg wszystkie skargi lub wnioski —
wniesione do Powiatowego Osrodka Doskonalenia nauczycieli na pismie lub ustnie.
Po ztozeniu skargi lub wniosku pracownik sekretariatu wpisuje jg do rejestru, nadaje
bieg sprawie i nadaje numer sprawie

Przyjmujgcy skarge lub wniosek zobowigzani sg potwierdzi¢ ztozenie skargi lub
whniosku, jezeli zazgda tego osoba wnoszgca skarge

Osoby przyjmujgce skarge lub wniosek wnoszony ustanie do protokotu zobowigzane
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sg po przyjeciu skargi lub wniosku przekaza¢ protokét do sekretariatu, celem
zarejestrowania w rejestrze i nadania dalszego biegu sprawie.

§ 4.
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

Po zapoznaniu sie z trescig skargi lub wniosku dyrektor wyznacza pracownika
odpowiedzialnego za rozpatrzenie skargi lub wniosku oraz wyznacza termin
zatatwienia skargi lub wniosku. Jezeli skarga dotyczy okreslonej osoby, nie moze byc¢
przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani osobie, wobec ktérej pozostaje w stosunku
bezposredniej nadrzednosci stuzbowe;.

Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszgcego w terminie 7 dni do wyjasnienia lub uzupetnienia z pouczeniem, ze
nieusuniecie brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.
Skargi i wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania.
Skargi i wnioski, ktérych rozpatrzenie nie wymaga zbierania dowodéw, wyjasnien
innych informacji sg zatatwiane bez zbednej zwtoki.

Skargi i wnioski, ktérych rozpatrzenie wymaga wyjasnien, uzgodnien Iub
przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego zatatwia sie w terminie 1miesigca,
sprawy bardziej skomplikowane nie pozniej niz 2 miesigce. Jezeli skarge lub wniosek
wnidst poset na Sejm, senator lub radny rozpatrujemy jg w terminie 14 dni.

W terminie 7 dni placéwka jest zobowigzana do:

e przestania skargi lub wniosku do wtasciwego organu z powiadomieniem
wnoszgcego lub zwrécic¢ jg wnoszgcemu ze wskazaniem wlasciwego organu,
jezeli skarga lub wniosek zostata skierowana do niewtasciwego organu,

o przesta¢ skarge lub wniosek do wnoszgcego z odpowiednim wyjasnieniem,
jezeli trudno jest ustali¢ wtasciwy organ lub gdy wiasciwy jest organ wymiaru
sprawiedliwosci

e przesta¢ odpis skargi lub wniosku do wkasciwych organéw z powiadomieniem
wnoszgcego, jezeli sprawy w nich poruszone dotyczg réoznych organdw.

Ze sposobu zatatwienia skargi lub wniosku sporzgdza sie nastepujgcg dokumentacje:

e oryginat skargi/wniosku

o notatke stuzbowg informujgcg o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku i
wynikach postepowania wyjasniajgcego zatgcznik nr 2

e materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku

e odpowiedz do wnoszgcego, w ktorej zostat powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem

e inne pisma, jezeli sprawa tego wymaga

Odpowiedz do wnoszgcego winna zawierac:

e 0znaczenie organu, od ktérego pochodzi

e wyczerpujgcg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem do
wszystkich zarzutow/wnioskéw zawartych w skardze lub wniosku

o faktyczne i prawne uzasadnienie wniosku, jezeli skarga zostata zatatwiona
odmownie,

e imie i nazwisko osoby rozpatrujgcej skarge.

Zawiadomienie o sposobie zafatwienia skargi lub wniosku sporzadzamy w dwdch
egzemplarzach (oryginat i kopia)

O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku nalezy zawiadomi¢ podmiot wnoszacy
skarge lub wniosek.



§ 5.
Przechowywanie dokumentacji dotyczgcej skarg i wnioskow.

1. Petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy jest przechowywana w sekretariacie
placowki.

2. Sekretariat nadaje numer sprawie zgodnie z postanowieniami instrukcji kancelaryjnej
i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

3. Niezwiocznie po przekazaniu zawiadomienia o sposobnie zatatwienia skargi lub
wniosku pracownik sekretariatu odnotowuje to w rejestrze skarg i wnioskéw.

Podstawa prawna:
1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst
jednolity —Dz.U. z 2017 poz. 1257
2. Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw.(Dz.U. 2002r. nr 5 poz. 46
3. Zarzgdzenie Dyrektora Nr 17/ZD/10/2018z dnia 05.10.2018r. w sprawie przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow



