Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 1/2019

dyrektora PCPP-P w Etku z dnia 14.01.2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przyjmowania i rozpatrywania skarg / wnioskéw
w Powiatowym Centrum Pomocy Psychologiczno — Pedagogicznej w Etku

Regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg / wnioskéw
(jednolity tekst)

w Powiatowym Centrum Pomocy Psychologiczno-Pedagogicznej w Etku

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U.
z 2018 r. poz. 2096)

2. Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji,
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46).

Rozdziat | - Przyjmowanie i rejestrowanie skarg / wnioskéw

§1

1. Wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez:
1) dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Psychologiczno-Pedagogicznej
w Etku, w kazdy poniedziatek w godzinach od 11.00 do 14.00, gabinet nr 101
2) pracownikow bedacych czionkami Zespotu ds. etyki (wykaz imienny -
zatgcznik nr 4), codziennie w godzinach pracy oraz w poniedziatek
w godzinach 15.30 — 17.00.

2. Skargi mogg by¢ wnoszone:
1) pisemnie
2) telefonicznie
3) faxem
4) pocztg elektroniczng e-PUAP
5) ustnie do protokotu (zatgcznik nr 1 i zatgcznik nr 2).

3. Pracownik przyjmujgcy skarge / wniosek potwierdza ztozenie skargi / wniosku, jezeli
osoba je wnoszgca zazgda potwierdzenia.

4. Pracownik przyjmujgcy skarge / wniosek obowigzany jest przekazac jg niezwtocznie
dyrektorowi ,Centrum”.

5. W ,Centrum” prowadzi sie rejestr skarg i wnioskéw (zatgcznik nr 5), ktory
przechowywany jest w Sekretariacie. Rejestr skarg i wnioskéw posiada nastepujgca
forme:

1) liczba porzgdkowa
2) data wplywu skargi / wniosku
3) data rejestrowania skargi / wniosku
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4) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge / wniosek

5) informacja na temat, czego dotyczy skarga / wniosek

6) termin zatatwienia skargi / wniosku

7) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi / wniosku
8) data rozpatrzenia

9) krotka informacja o sposobie zatatwienia sprawy.

Do rejestru wpisuje sie takze skargi i wnioski, ktore nie zawierajg imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszgcego — anonimy.

Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomoéci ,Centrum”.

Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoteczne podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak
skargi i wnioski osoéb fizycznych i prawnych.

Rozdziat Il - Kwalifikowanie skarg / wnioskow
§ 2.
Kwallifikowania spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor ,Centrum”.

Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana
jest do rejestru skarg / wnioskow.

. Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszgcego o wyjasnienia lub uzupetniania z pouczeniem, Ze nieusuniecie brakéw
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

. Skargi / wnioski, ktére nie nalezg do kompetencji ,Centrum” nalezy zarejestrowac,
a nastepnie pismem przewodnim w terminie 7 dni przesta¢ zgodnie z wtasciwosciag,
zawiadamiajgc o tym rownoczesnie wnoszgcego albo zwroci¢ mu sprawe, wskazujgc
wiasciwy organ; kopie pisma zostawi¢ w dokumentacji.

. Skargi / wnioski, ktére dotyczg kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rézne
organy, nalezy zarejestrowaé, a nastepnie pismem przewodnim w terminie 7 dni
przestaC wtasciwym organom, zawiadamiajgc o tym rownoczesnie wnoszgcego;
kopie pisma zostawi¢ w dokumentaciji.

. Skargi / wnioski anonimowe, po zarejestrowaniu pozostajg bez rozpoznania.

Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze / wniosku wykorzystaé
w ramach petnionego nadzoru pedagogicznego.

. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoteczne podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak
skargi i wnioski oséb fizycznych i prawnych.
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Rozdziat lll - Rozpatrywanie skarg / wnioskéw

§ 3.

1. Kolejnosc¢ dziatah zwigzanych z rozpatrywanie skarg / wnioskow:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

przyjecie, rejestracja skargi / wniosku, przekazanie do przeprowadzenia
dalszych czynnosci
analiza tresci skargi / wniosku, kwalifikowanie
okreslenie i wyszczegélnienie zarzutow
w przypadku, gdy w tresci skargi / wniosku nie mozna ustali¢ jej przedmiotu
— wezwa¢ wnoszgcego O wyjasnienia lub uzupetniania z pouczeniem, ze
nieusuniecie brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez
rozpatrzenia
przeanalizowanie zarzutéw w aspekcie prawnym
zaplanowanie trybu dziatan / czynnosci postepowania wyjasniajgcego,
w tym:
a) ustalenie zrédet informaciji, trybu form ich zbierania
b) ustalenie wykazu dokumentéw przewidzianych do kontroli, badania
c) przygotowanie narzedzi wspomagajgcych wyjasnienie sprawy, np.
ankiet, listy pytan, kwestionariusza  wywiadu, arkusza
diagnostycznego itp.

7) w przypadku braku mozliwosci zatatwienia skargi / wniosku w okreslonym

terminie przygotowanie zawiadomienia o przedtuzeniu okresu rozpatrywania
skargi / wniosku wraz z podaniem przyczyny i planowanego terminu
zakonczenia.

8) analiza zebranych materiatbw w postepowaniu wyjasniajgcym, ustalenie

stanu faktycznego, odniesienie sie do stanu prawnego i zasadnosci zarzutow

9) opracowanie projektu odpowiedzi na skarge / wniosek
10) sformutowanie wnioskéw do dalszej pracy celem poprawy wskazanego

obszaru pracy placéwki, w przypadku, gdy skarga / wniosek byty zasadne.

§ 4.

1. Z wyja$nienia skargi / wniosku sporzadza sie dokumentacje, ktéra powinna zawierac:

1)
2)

3)
4)

5)

oryginat skargi / wniosku

notatke stuzbowg informujgcg o sposobie zatatwienia skargi / wniosku
i wynikach postepowania wyjasniajgcego (zatgcznik nr 3)

materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi / wniosku
odpowiedz do skarzgcego, w ktorej zostat powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem

inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

2. Zawiadomienie o zatatwieniu skargi / wniosku zawiera:

1)
2)

oznaczenie organu, od ktérego pochodzi
wyczerpujgcg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie do
wszystkich zarzutéw / wnioskéw zawartych w skardze / wniosku



3) podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby
upowaznionej do zatatwienia skargi / wniosku, a w przypadku, gdy
zawiadomienie sporzgdzone zostato w formie elektronicznego dokumentu,
odpowiedz opatruje sie bezpiecznym podpisem elektronicznym

4) zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi / wniosku powinno zawiera¢
oprécz zapisow, jak w punktach 1-3, uzasadnienie faktyczne i prawne oraz
pouczenie o tresci art. 239 § 1 kpa.

3. W przypadku, gdy skarga w wyniku jej rozpatrzenia zostata uznana za bezzasadng
i jej bezzasadnos¢ wykazano w odpowiedzi na skarge (chodzi oczywiscie o pierwszg
skarge), a skarzacy ponowit skarge bez wskazania nowych okolicznoéci, organ
witasciwy do rozpatrzenia tej skargi moze podtrzymacC swoje poprzednie stanowisko
z odpowiednig adnotacjg w aktach sprawy — bez zawiadomienia skarzgcego.

4. Petna dokumentacja, po zakonczeniu sprawy, przechowywana jest w Sekretariacie
»centrum”.

Rozdziatl IV — Terminy rozpatrywania skarg / wnioskow
§ 5.
1. Skarge / wniosek rozpatruje sie bez zbednej zwioki.

2. Skarge / wniosek rozpatruje sie:
1) do 14 dni, gdy skarge wnosi poset na Sejm, senator lub radny
2) do 1 miesigca, gdy wszczyna sie postepowanie wyjasniajgce
3) do 2 miesiecy, gdy sprawa jest szczegdlnie skomplikowana, po
wczesniejszym powiadomieniu wnioskodawcy lub skarzgcego.

3. Do 7 dni nalezy:

1) przesta¢ skarge / wniosek do wiasciwego organu z powiadomieniem
wnoszgcego lub zwrdci¢ jg wnoszgcemu ze wskazaniem witasciwego organu,
jezeli skarga / wniosek zostata skierowana do niewlasciwego organu

2) przestac skarge / wniosek do wnoszgcego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli
trudno jest ustali¢ wilasciwy organ lub gdy wiasciwy jest organ wymiaru
sprawiedliwosci

3) przesta¢ odpisy skargi / wniosku do wtasciwych organéw z powiadomieniem
wnoszgcego, jezeli sprawy w nich poruszane dotyczg réoznych organéw

4) przesta¢ informacje do wnoszgcego o przesunigciu terminu zatatwienia skargi
/ wniosku z podaniem powoddw tego przesuniecia

5) Zwréci¢ sie z prosbg do osoby wnoszgcej o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi / wniosku

6) Udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi / wniosku, w ktérej brak
jest wskazania nowych okolicznosci sprawy.

4. W razie niezatatwienia skargi / wniosku w terminie stronie stuzy zazalenie do organu
administracji publicznej wyzszego stopnia.
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Rozdziat V - Postanowienia koncowe

§ 6.

Z dniem 14.01.2019 r. traci moc Procedura rozpatrywania skarg i wnioskow (brak daty
wprowadzenia), a od dnia 15.01.2019 r. obowigzuje wprowadzony niniejszym zarzgdzeniem.

Zatwierdzam:

Zalgczniki:
1) Protokét przyjecia skargi ustnej — zatgcznik nr 1
2) Protokoét przyjecia skargi ustnej z potwierdzeniem — zatgcznik nr 2
3) Notatka stuzbowa — zatgcznik nr 3
4) Imienny wykaz os6b uprawnionych do przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow — zatgcznik nr 4
5) Wzor rejestru skarg i wnioskéw — zatgcznik nr 5



Zatacznik nr 1 do

Regulaminu przyjmowania i rozpatrywania skarg / wnioskow

w Powiatowym Centrum Pomocy Psychologiczno — Pedagogicznej w Etku
wprowadzony Zarzgdzeniem dyrektora z dnia 14.01.2019 r.

Dyrektor

Powiatowego Centrum

Pomocy Psychologiczno — Pedagogicznej
w Etku

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ

(Imie i nazwisko oraz adres osoby wnoszgcej skarge)

Wyszczegoinienie zarzutéw, podanie argumentow, przytoczenie faktow, wskazanie zrodet
majgcych potwierdzi¢ zarzuty.

Zarzut Argumenty, fakty, data Zrédta informacji ($wiadek,
dokument

Wykaz dokumentéw (kopii) zatgczonych do skargi:

(podpis osoby wnoszacej skarge) (podpis pracownika przyjmujgcego skarge)




Zatacznik nr 2 do
Regulaminu przyjmowania i rozpatrywania skarg / wnioskow

w Powiatowym Centrum Pomocy Psychologiczno — Pedagogicznej w Etku

wprowadzony Zarzgdzeniem dyrektora z dnia 14.01.2019 r.

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ

Do skargi dotgczono nastepujgce dokumenty:

(podpis osoby wnoszacej skarge)

(podpis pracownika przyjmujgcego skarge)



Zatacznik nr 3 do

Regulaminu przyjmowania i rozpatrywania skarg / wnioskow

w Powiatowym Centrum Pomocy Psychologiczno — Pedagogicznej w Etku
wprowadzony Zarzgdzeniem dyrektora z dnia 14.01.2019 r.

NOTATKA SLUZBOWA

Z postepowania wyjasniajgcego przeprowadzonego przez:

(Imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)
W SPIaWIE SKaIGi NI ..o e

(040 U= [N 0] 74
(Imie i nazwisko osoby wnoszgcej skarge)

dotyczacej (wskazaé zarzuty):

Na podstawie przeprowadzonych czynnosci ustalono (podac stan faktyczny i odniesienie do stanu
prawnego z podstawg prawng):

(podpis, stanowisko stuzbowe)



Zatacznik nr 4 do

Regulaminu przyjmowania i rozpatrywania skarg / wnioskow

w Powiatowym Centrum Pomocy Psychologiczno — Pedagogicznej w Etku
wprowadzony Zarzgdzeniem dyrektora z dnia 14.01.2019 r.

Imienny wykaz oséb uprawnionych do przyjmowaniai rejestrowania skarg i wnioskow

L Imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe Zakres upowaznienia
p.
1. Przyjmowanie skarg / wnioskéw
2. Rejestrowanie skarg / wnioskéw
1 Dyrektor — Bogumita Gos 3. Przekazywanie_skarg / wnioskow qu
przeprowadzenia dalszych czynnosci
(Rozdziat Ill — Rozpatrywanie skarg /
wnioskéw § 3. pkt 1 ust. 1)
. i 1. Przyjmowanie skarg / wnioskow
2 Kamila Szleszynska - referent 2. Rejestrowanie skarg / wnioskéw
3. Przekazywanie skarg / wnioskow do
przeprowadzenia dalszych czynnosci
(Rozdziat Ill — Rozpatrywanie skarg /
wnioskéw § 3. pkt 1 ust. 1)
Imienny wykaz oséb uprawnionych do rozpatrywania skarg i wnioskéw
L Imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe Zakres upowaznienia
p.
. Zakres zawarty jest w Rozdziale 1l —
1 Dyrektor — Bogumita Gos Rozpatrywanie skarg / wnioskéw § 3. pkt
1 ust. 2-10
Cztonkowie Zespotu ds. etyki:
2 1. Karolina Danowska — psycholog . .
2. Patrycja Karpinska — psycholog Zakres zawarty jest w ROZd,Z'ale n -
Rozpatrywanie skarg / wnioskow § 3. pkt
3. Teresa Zysko — pedagog 1 ust. 2-10
4. Kamila Szleszynska — referent '




Zatacznik nr 5 do

Regulaminu przyjmowania i rozpatrywania skarg / wnioskow
w Powiatowym Centrum Pomocy Psychologiczno — Pedagogicznej w Etku
wprowadzony Zarzgdzeniem dyrektora z dnia 14.01.2019 r.

REJESTR SKARG | WNIOSKOW

Lp.

Data
wpltywu

Data
zarejestrowania
wniosku

Adres osoby lub
instytucji wnoszacej

Skarga / wniosek
dotyczy

Termin
zatatwienia
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