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REGULAMIN PRZYJMOWANIA I ROZPATRY-
WANIA SKARG I WNIOSKOW
W

Milodziezowym Centrum Edukacji i Readaptacji
Spotecznej w Goniadzu
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§1

Opracowano na podstawie Rozporzgdzenia Rady Ministrow w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow z dnia 8 stycznia 2002 r (Dz.U. Nr 5 7
2002 r., poz.46) i Ustawy z 14 czerwca 1960 r. KPA (Dz.U. Nr 98 7 2000 r. poz. 1071)

1. Skargi 1 wnioski wptywajace do Centrum rozpatruje i zatatwia:

1) dyrektor — w sprawach dotyczacych placéwki,

2) osoba upowazniona przez dyrektora w sprawach wnioskéw zglaszanych
przez wychowanki,

3) Zastepca dyrektora ds. administracyjno-gospodarczych w zastepstwie dy-
rektora,

4) organ sprawujacy nadzor pedagogiczny lub organ prowadzacy — w sprawach
dotyczacych dyrektora placowki.

2. Informacja o terminach przyjmowania skarg i wnioskOw wywieszona jest w
widocznym miejscu w budynku placéwki.

3. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone:
1) Pisemnie,
2) za pomocg poczty elektronicznej,
3) ustnie do protokotu,
4) telefonicznie,

4. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporza-
dza protokdt, ktéry podpisuja wnoszacy skarge i przyjmujacy zgloszenie. (zal.
1).

5. Pracownik Centrum, ktéry otrzymat skarge dotyczaca jego dzialalno$ci zobo-

wigzany jest przekazac ja niezwlocznie dyrektorowi.

6. W razie zgloszenia skargi lub wniosku telefonicznie, przyjmujacy zgtoszenie
sporzadza notatke z rozmowy telefonicznej i informuje wnoszacego o koniecz-
nosci wniesienia skargi lub wniosku w formie pisemnej w terminie 7 dni, pod
rygorem pozostawienia sprawy bez rozpatrzenia.

7. Skargi/wnioski, ktére nie nalezag do kompetencji Centrum, nalezy zarejestro-
wac, a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wlasciwoscia, zawia-
damiajgc o tym rownoczesnie wnoszacego albo zwréci¢ mu sprawe wskazujac
wlasciwy organ, kopi¢ pisma zostawiamy w dokumentacji placowki.

8. Skargi/wnioski, ktore dotyczg kilku spraw polegajacych na rozpatrzeniu przez
rézne organy nalezy zarejestrowac, nastepnie pismem przewodnim przesta¢ od-
pisy wlasciwym organom, zawiadamiajac o tym rownoczesnie wnoszacego.
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Skargi/wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe 1 telewizyjne oraz
organizacje spoleczne podlegaja rozpatrzeniu i1 zatatwieniu w takim samym try-
bie, jak skargi 1 wnioski 0s6b fizycznych i prawnych.

W protokole i1 notatce zamieszcza si¢ date przyjecia skargi lub wniosku, imig¢ 1
nazwisko wnoszacego oraz zwigzly opis tresci sprawy.

Przyjmujacy skarge lub wniosek, potwierdza ztozenie skargi lub wniosku, jezeli
zazada tego wnoszacy.

W placéwce prowadzi si¢ rejestr skarg 1 wnioskow. Rejestr prowadzi zastepca
dyrektora ds. administracyjno-gospodarczych.

Rejestr skarg/wnioskow uwzglednia nastepujace rubryki:
1) liczba porzadkowa,
2) data wplywu skargi/wniosku,
3) data rejestracji skargi/wniosku,
4) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,
5) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,
6) termin zalatwienia skargi/wniosku,
7) imig¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
8) data zatatwienia,
9) krétka informacja o sposobie zalatwienia sprawy.

Skarge lub wniosek ewidencjonuje si¢ w rejestrze, nawet jesli nie zawierajg
imienia 1 nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego — anonimy.

Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci Centrum.

Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu,
wzywa si¢ wnoszacego do ztozenia w terminie 7 dni od dnia otrzymania we-
zwania, wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusuni¢cie tych bra-
kow spowoduje pozostawienie sprawy bez rozpatrzenia.

Jezeli skarga lub wniosek dotyczy spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez or-
gan sprawujacy nadzor pedagogiczny lub organ prowadzacy, dyrektor przeka-
zuje niezwlocznie skarge lub wniosek wlasciwemu organowi, nie pézniej jed-
nak niz w terminie 7 dni, przesytajac odpis skargi lub wniosku i zawiadamiajac
o tym fakcie wnoszacego skarge lub wniosek.

Z wyja$nienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepujaca dokumentacje:
1) oryginal skargi/wniosku,
2) notatke stuzbowg informujaca o sposobie zalatwienia skargi/wniosku i
wynikach postepowania wyjasniajacego,
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3)
4)

5)

materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku
(np. ankiety, wywiady)

odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie
rozstrzygni¢cia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,
inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:

1)
2)

3)

4)

oznaczenie organu, z ktérego pochodzi,

wyczerpujacg informacj¢ o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem
si¢ do wszystkich zarzutéw/wnioskéw zawartych w skardze/wniosku,
faktyczne 1 prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostata zatatwio-
na odmownie,

1mi¢ 1 nazwisko osoby rozpatrujacej skargg.

Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretaria-

C1€.

Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwloki.

Skarge/ wniosek rozpatruje si¢:

1)
2)
3)

do 14 dni,

do miesigca, gdy wszczyna si¢ postepowanie wyjasniajace,

do dwoch miesigcy, gdy skarga/ wniosek jest szczegdlnie skomplikowa-
na i wymaga dluzszego czasu na rozpatrzenie.

Do siedmiu dni nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

przesta¢ skarge/ wniosek do witasciwego organu z powiadomieniem
wnoszacego lub zwrdci¢ ja wnoszacemu ze wskazaniem wilasciwego or-
ganu,

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

przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wtasciwych organéw z powiadomie-
niem wnoszgcego, jezeli sprawy w nich poruszane dotyczg réznych or-
ganow,

zwroci¢ si¢ z prosba do wnoszacego o przestanie dodatkowych informa-
¢ji dotyczacych skargi/wniosku,

przesta¢ informacje do wnoszacego o przesunigciu terminu zalatwienia
sprawy z podaniem powoddw tego przesuni¢cia,

udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktorej
brak jest wskazania nowych okolicznosci sprawy.
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PROTOKOFL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ

W ANIU ceceeeeeeeeeerrrrssnnnaneecececees (zachowac¢ anonimowos$¢ — tak — nie)

( Nazwisko 1 Imi¢ oraz adres osoby wnoszacej skarge)

Wyszczegolnienie zarzutéw, podanie argumentéow, przytoczenie faktow, wskaza-
nie Zréodel mogacych potwierdzi¢ zarzuty:

Zarzut

Opis sytuacji, inne informacje, uzasadnienie, fakty, daty

Inne uwagi

Wykaz dokumentéw( kopii) zataczonych do skargi:

( Podpis osoby wnoszgcej skarge) (Podpis pracownika przyjmujacego skarge)
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NOTATKA SLUZBOWA
Z postepowania wyjasniajacego przeprowadzonego

( Imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

W sprawie SKargi nr .............c.ccooooiiiiiii

V2 (0700 1] T 0) o 2= 2SR
( Imie 1 nazwisko osoby wnoszacej skarge)

a dotyczacej: ( wskaza¢ zarzuty)

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

(podpis, stanowisko stuzbowe)



