PROCEDURA
PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA

SKARG | WNIOSKOW
PORADNI PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNEJ
W BRANIEWIE

Podstawa prawna

b=

art.226 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(tekst jednolity: Dz. U. z 2000r., nr 98, poz. 1071).

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

z pézn. zm.).

Rozdziat |

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

W Poradni wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sa przez dyrektora,

Miejscem przyjmowania wnioskow i skarg jest sekretariat dyrektora placowki.

Czas przyjmowania skarg jest zwiazany z harmonogramem pracy dyrektora.

Przy wnoszeniu wnioskéw 1 skarg obowiazuje pozytywna postawa wobec osoby
wnoszacej problem.

Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie lub za pomoca telefaksu, poczty
elektronicznej, a takze ustnie do protokolu. Wzér protokotu stanowi zafqcznik 1 do
niniejszej procedury.

Pracownik Poradni, ktéry otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany jest
przekazac ja niezwlocznie dyrektorowi.

Sekretariat prowadzi rejestr skarg i wnioskow. Zatqcznik 2

Do rejestru wpisuje si¢ takze skargi 1 wnioski, ktore nie zawieraja imienia 1 nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszacego - anonimy.

Rejestr skarg uwzglednia nast¢pujace rubryki:

a) liczba porzadkowa,

b) data wptywu skargi/wniosku,



c) data rejestrowania skargi/wniosku,

d) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,

e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,

f) termin zalatwienia skargi/wniosku,

g) 1mig 1 nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
h) data zatatwienia,

i)  krétka informacja o sposobie zatatwienia sprawy,

Rozdziat 1l

Kwalifikowanie skarg i wnioskow

Kwalifikowania spraw, jako skargi lub wnioski dokonuje dyrektor.

Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana jest
do rejestru skarg 1 wnioskow.

Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszacego o wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, ze nie usunigcie brakéw
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

Skargi/wnioski, ktére nie naleza do kompetencji Poradni, nalezy zarejestrowac,
a nastgpnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wlasciwoscia, zawiadamiajac o tym
rownoczes$nie wnoszacego albo zwréci¢ mu sprawe wskazujac wtasciwy organ, kopie
pisma zostawi¢ w dokumentacji Poradni.

Skargi/wnioski, ktére dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdzne
organy, nalezy zarejestrowac, nast¢pnie pismem przewodnim przesta¢ odpisy wlasciwym
organom, zawiadamiajac o tym réwnoczesnie wnoszacego, a kopie zostawié
w dokumentacji Poradni.

Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpoznania.

Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzysta¢

w ramach petnionego nadzoru pedagogicznego.



Rozdziat 11l

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor Poradni lub osoba przez niego upowazniona.

Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nast¢pujaca dokumentacjg:

a) oryginal skargi/wniosku,

b) notatk¢ stuzbowa informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postgpowania wyjasniajacego, zatqcznik 4

c) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,

d) odpowiedz do wnoszacego, w ktérej zostal powiadomiony o sposobie
rozstrzygnigcia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,

e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:

a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

b) wyczerpujaca informacje o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem sig
do wszystkich zarzutow/wnioskéw zawartych w skardze/wniosku,

c) faktyczne 1 prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostala zatatwiona
odmownie,

d) imig i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.

Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie

Poradni.

Rozdziat IV

TERMINY ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW

Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbgdnej zwtoki.

Skarge/wniosek rozpatruje sig:

a) do czternastu dni, gdy skarge wnosi poset na Sejm, senator lub radny,

b) do miesiaca, gdy wszczyna si¢ postgpowanie wyjasniajace,

¢) do dwodch miesigcy, gdy skarga/wniosek jest szczegdlnie skomplikowana.

Do siedmiu dni nalezy:



a) przesta¢ skarge/wniosek do wilasciwego organu z powiadomieniem wnoszacego lub

zwroci¢ ja wnoszacemu ze wskazaniem wlasciwego organu, jezeli skarga/wniosek zostata

skierowana do niewtasciwego organu;

a)

b)

c)

d)

€)

przesta¢ skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli trudno
jest ustali¢ wtasciwy organ lub gdy wilasciwy jest organ wymiaru sprawiedliwosci;
przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wilasciwych organéw z powiadomieniem
wnoszacego, jezeli sprawy w nich poruszane dotycza réznych organéw;

przesta¢ informacj¢ do wnoszacego o przesuni¢ciu terminu zalatwienia
skargi/wniosku z podaniem powodéw tego przesunigcia;

zwrOci¢ si¢ z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi/wniosku;

udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktdrej brak jest

wskazania nowych okolicznosci sprawy.



Zatqcznik 1

PROTOKGL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ

B L. oottt ettt ——— et ——— e et ———aeta ..t e tt————ata————ata————ata——————a—_

(podpis osoby wnoszacej skarge)

(podpis osoby przyjmujacej skargg,
jezeli zazada tego wnoszacy skarge)



Zatqcznik 2
NOTATKA SLUZBOWA

z postepowania wyjasniajacego przeprowadzonego przez

w sprawie skarginr ..................c.ccooeeeeen ZAnia ...

ZYOZOMEJ PIZEZ ...t e e e e et e e et e e et e e e e abee e ssaeessaeassseeassseesnsseesnsseesnsaeennseeas
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

a dotyczacej: (wskazaé zarzuty)

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

(podpis, stanowisko stuzbowe)



