ZARZADZENIE NR 19/2024
DYREKTORA
POWIATOWEGO CENTRUM OSWIATOWEGO W MOGILNIE
z dnia 12 grudnia 2024r.

w sprawie: ustalenia trybu i Koordynacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Powiatowym Centrum O$wiatowym w Mogilnie

Na podstawie dziatu VIII Ustawy z dnia 14 czerweca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 572 ze zm.), Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.
U.z2002 1. nr 5 poz. 46), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.

Przyjmuje si¢ do stosowania Regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w
Powiatowym Centrum Oswiatowym w Mogilnie.

§2.

Zobowiagzuje si¢ wszystkich pracownikdéw Centrum do zapoznania si¢ z trescig zarzadzenia i
realizowania zagadnien w nim zawartych.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 12 grudnia 2024r..




REGULAMIN PRZYJMOWANIA 1 ROZPATRYWANIA

SKARG I WNIOSKOW

W POWIATOWYM CENTRUM OSWIATOWYM W MOGILNIE

§ 1.

Postanowienia ogélne

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Centrum O$wiatowego
w Mogilnie;

Jednostce, PCO — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum O$wiatowe w
Mogilnie;

k.p.a. — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz. U. 22024 1. poz. 572 ze zm.)

§2.

Przedmiotem skargi moze by¢ w szezegdlnoscei zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan
przez pracownikow Jednostki, naruszenie praworzadnosei lub stusznych intereséw skarzgcych,
a takze przewlekle lub biurokratyczne zatatwianie spraw przez PCO.

§ 3.

Przedmiotem wniosku mogg by¢ w szczegdlnosei sprawy ulepszenia Jednostki, wzmocnicnia
praworzadnosei, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom w jednostce, ochrony
wlasnodci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

1)

§ 4.
W Centrum wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez Dyrektora godzinach
pracy jednostki.
Nadzér nad postepowaniem skargowym w Jednostce sprawuje Dyrektor.

§ 5.

Przyjmowanie skarg i wnioskow
Skargi i wnioski wnoszone sa:
za po$rednictwem Poczty Polskiej na adres: Powiatowe Centrum Oswiatowe w
Mogilnie, ul. Ogrodowa 10, 88-300 Mogilno
2) za posrednictwem adresu kontaktowego e-mail: pco@powiat.mogilno.pl
3) osobiscie w siedzibie Jednosiki;
4) ustnie do protokotu.
Rejestr skarg i wnioskéw wnoszonych do jednostki prowadzony jest u Dyrektora. Wzor
rejestru stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszego regulaminu.



‘3. W razie wniesienia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenic sporzadza
protokot, ktory podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek 1 przyjmujgcy zgloszenie, Wzor
protokotu stanowi zalgeznik nr 2 do ninigjszego regulaminu.

4, Za date wplywu skargi lub wniosku do Jednostki uznaje sie dziefi ich wniesienia.

5. W przypadku skarg lub wnioskéw wniesionych za posrednictwem poczty elektronicznej
decyduje dzien wplywu do systemu informatycznego jednostki w godzinach
urzgdowania, a w przypadku zloZenia do protokotu — dzien sporzgdzenia i podpisania
przez wnoszgcego.

6. Data wplywu skargi lub wniosku okreslona w ust. 5, rozpoczyna bieg terminu do
zatatwienia skargi lub wniosku.

§o.
1. Pismo zawierajgce skarge lub wniosek powinno zawieraé¢ dane pozwalajgce okresli¢ od
kogo pochodzi i czego dotyczy.
2. Skargi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpoznania.

§7.
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw

1. Kwalifikacja pisma jako skargi albo wniosku jest niezalezna od nazwy nadanej mu
przez wnoszacego. Dla okreslenia charakteru pisma decydujaca jest jego tres¢. Dyrektor
Jednostki kierujac sie tredcig, a nie formag zewngtrzng pisma, przesadza o jego
charakterze,

2. Jezeli z tredei skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, Jednostka
wrzywa whoszgcego do zlozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania,
wyjasnienia lub uzupeienia, z pouczeniem, Ze nieusunigcie tych brakéw skutkuje
pozostawieniem skargi lub wniosku bez rozpoznania.

§ 8.

1. Skargi lub wnioski, ktére nie nalezg do wlasciwoscei Jednostki, nalezy zarejestrowac,
anastepnie pismem przewodnim przestaé¢ zgodnie z wladciwoscia nie podzniej niz
w terminie 7 dni od dnia wplyniecia, zawiadamiajac o tym réwnocze$nie wnoszacego
albo zwrdcié mu sprawe, wskazujac wladciwy organ. Kopie pisma pozostawia sie
w dokumentacii jednostki.

2. Wzor pisma w sprawie przekazania skargi lub wniosku stanowi zalgeznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

3. Wzér pisma w sprawie zawiadomienia wnoszgcego o organie wilasciwym do
rozpoznania skargi stanowi zalgeznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§9.
Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne organy,
Centrum rozpatruje sprawy nalezacego do jej wlasciwoscei, a pozostale przekazuje
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia wplyniecia, whasciwym organom,
przesytajac odpis skargi lub wniosku oraz zawiadamiajac pisemnie o tym wnoszgcego.




§ 10.

1. Po zapoznaniu si¢ z trescig skargi lub wniosku i stwierdzeniu swojej whasciwoscei
Dyrektor wyznacza pracownika odpowiedzialnego za rozpatrzenie skargi lub wniosku
oraz wyznacza termin zatatwienia skargi lub wniosku.

2. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do jej rozpatrzenia tej

oscbie ani osobie, wobec ktdrej pozostaje ona w stosunku bezpoérednie] nadrzednosei
shuzbowe;j.

§11.

1. Rozpatrywanie skargi lub wniosku polega na przeprowadzeniu postepowania
wyjasniajgeego, W tym na przygotowaniu szezegélowych informacji oraz
przygotowania projektu zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku.

2. Skargi i wnioski, ktére nie wymagajg zbierania dowoddéw, porozumien lub
przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego powinny by¢é rozpatrzone i zalatwione
bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak niz w ciagu miesigca od dnia wplyniecia.

3. W przypadku gdy Jednostka nie jest w stanie rozpatrzyé skargi lub wniosku w
podstawowym terminie, powiadamia o tym fakcie wnoszgcego, podajgc przyczyny
zwloki 1 nowy termin zatatwienia sprawy.

§12.
Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku

1. Pracownik odpowiedzialny za rozpafrzenie skargi lub wniosku przedstawia
Dyrektorowi projekt zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku,
o ktérym mowa w § 11 ust. 1, wraz z pelna dokumentacia z przeprowadzonego
postgpowania wyjasniajgcego w terminie wyznaczonym przez Dyrektora.

2. Zawiadomienie to ma charakter pisemny i powinno zawicraé:

1) oznaczenie organu;

2) wskazanie sposobu zalatwienia sprawy;

3) podpis osoby upowaznionej do zalatwienia sprawy wraz z podaniem imienia,
nazwiska 1 stanowiska stuzbowego;

4) wskazanie daty sporzadzenia pisma zawiadomienia,

3. Zawiadomienie w przedmiocie odmownego zatatwienia sprawy powinno zawiera
elementy wskazane w ust. 2 wraz z uzasadnieniem faktycznym oraz prawnym oraz
pouczeniem,

4, Wzor zawiadomienia stanowig zalaczniki nr 5 i 6 do niniejszego Regulaminu,

5. Dyrektor Jednostki zatwierdza zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi lub
wniosku.

§13.
Jezeli rozpatrzona skarga zostata uznana za bezzasadng oraz jej bezzasadno$¢ zostata wykazana
w odpowiedzi na skarge, a wnoszacy ja ponowil nie wskazujac nowych okolicznosei —
Jednostka moze w odpowiedzi na t¢ skarge podtrzymaé swoje poprzednie stanowisko.
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§ 14.
Przechowywanie dokumentacji
Kopie zawiadomien o sposobie zalatwiania skarg i wnioskow wraz z pelna
dokumentacja przechowywane sa u Dyrektora Jednostki.
Dyrektor nadaje numer sprawy oraz zaktada teczke aktowa zgodnie z postanowieniami
instrukeji kancelaryjnej.
Po przekazaniu zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku wnoszacemu,
Dyrektor niezwlocznie odnotowuje ten fakt w Rejestrze Skarg i wnioskow, o ktérym
mowa w § 5 ust. 3.
§ 15.
Postanowienia koncowe

Kontrole nad realizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow sprawuje
Dyrektor Jednostki, ktory corocznie dokonuje analizy wptywajacych skarg i wnioskow,
a jej wyniki przekazuje pracownikom oraz uwzglednia w dziataniach na rzecz poprawy
jakosci pracy jednostki.
Zobowigzuje si¢ pracownikow Jednostki odpowiedzialnych za merytoryczne
zatatwienie skarg zobowigzani sg do przestrzegania nastepujacych zasad:
1) zapewnienia wszechstronnego postepowania wyjasniajacego dla ustalenia pelnego

stanu faktycznego 1 prawnego sprawy;
2) udzielenia wyczerpujacej odpowiedzi na wszystkie zarzuty zawarte w skardze

z uwzglednieniem okolicznosci faktycznych i prawnych;
3) starannego, wnikliwego 1 terminowego =zalatwienia skarg polegajacego na

rozpatrzeniu wszystkich okolicznosei sprawy.
Pracownik winny niewlasciwego i nieterminowego zalatwienia skarg i wnioskow,
podlega odpowiedzialnosci  porzadkowej lub  dyscyplinarnej, albo  innej
odpowiedzialno$ci przewidzianej w przepisach prawa.

§ 16.

Do spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy Ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 572
ze zm.) oraz przepisy Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002 r. nr 5 poz. 46).

Zalgczniki do niniejszej procedury:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

Zalgcznik nr 1 — Rejestr skarg i wnioskow
Zalgcznik nr 2 — Protokol przyjecia skargi/wniosku w formie usinej

Zatgcznik nr 3 — Zawiadomienie o przekazaniu skargi lub wniosku

Zalgcznik nr 4 — Zawiadomienie wnoszgcego o organie wlasciwym do rozpoznania
skargi

Zatgcznik nr 5 — Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi/wniosku

Zalgcznik nr 6 — Zawiadomienie o odmownym zalatwieniu skargi/wniosku
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu przyjmowania
skarg 1 wnioskow w Powiatowym Centrum
Oswiatowym w Mogilnie

PROTOKOL
PRZYJECIA SKARGI/WNIOSKU* WNIESIONEGO USTNIE

(Przyjmujacy zgloszenie skargi/wniosku*) (Wnoszacy)
* niepotrzebne skreslic

Dyrektor
Powiatowego Ce

Oswiatowego

Andftej Kpnieczko



Zalacznik nr 3 do Regulaminu przyjmowania
skarg i wnioskow w Powiatowym Centrum
Oswiatowym w Mogilnie

(Miejscowosc, data)

(oznaczenie podmiotu)

(oznaczenie adresata)

Zawiadomienie o przekazaniu skargi/wniosku*

Na podstawie art. 231 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 572 ze zm.) przekazuje do rozpatrzenia
skarge/wniosek® z dnia .............. PRI xanon amsmnmsaninn oo o e s o s aies s w
SPIAWIC L. ettt ettt et e e e

Ponadto, zgodnie z § 4 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg 1 wnioskow (Dz. U. z 2002r., Nr 5, poz. 46).
uprzejmie prosimy o przestanie nam kopii odpowiedzi do wnoszacego.

(podpis osoby upowaznionej do zatatwienia
sprawy wraz z podaniem imienia, nazwiska
i stanowiska stuzbowego)

Do wiadomosci:
1. (strona),

2. ala Dyrektor

* niepotrzebne skreslic




Zalgcznik nr 4 do Regulaminu
przyjmowania skarg 1 wnioskow w
Powiatowym Centrum Oswiatowym w
Mogilnie

(Miejscowosc, data)

(oznaczenie podmiotu)

(oznaczenie adresata)

Zawiadomienie o organie wlasciwym do rozpoznania
skargi/wniosku*

Na podstawie art. 231 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 572 ze zm.) Jednostka zwraca Pana/Pani
skarge/wniosek, poniewaz sprawy poruszane w pismie nie nalezg do kompetencji jednostki.

Jednoczesnie  informujemy, ze  organem  wlasciwym ~ w  sprawie  jest**

(podpis osoby upowaznionej do zatatwienia
sprawy wraz z podaniem imienia. nazwiska
i stanowiska stuzbowego)

Do wiadomosci:
1. (strona),
2. ala.

* niepotrzebne skregli¢
#% wpisa¢, w przypadku, gdy na podstawie tresci pisma mozna ustali¢ jaka instytucja jest wlasciwa do jej
zalatwienia

Dyrektor
Powiatowego Cefitr ﬁ Oswiatowego

‘.__:'.-‘ 1 D
FzejlK onieczia

An



Zalacznik nr 5 do Regulaminu
przyjmowania skarg i wnioskow w
Powiatowym Centrum O$wiatowym w
Mogilnie

(Migjscowosc, data)

(oznaczenie podmiotu)

(oznaczenie adresata)

Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi/wniosku

Dzialajgc na podstawie art. 238 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 572 ze zm.) zawiadamia, ze Pana/Panig
skarga/wniosek* z dnia ......... QUIYOIAEE: sunmaswmanysss muta Tos ey st zostala uznana za
zasadng.

Skarga/wniosek* zostanie rozpatrzona w nastepujacy sposob:

(podpis osoby upowaznionej do zalatwienia
sprawy wraz z podaniem imienia, nazwiska
i stanowiska sluzbowego)

Do wiadomosci:
1. (strona),
2. al/a

* niepotrzebne skreslic

Dyrekio:




Zalacznik nr 6 do Regulaminu przyjmowania
skarg i wnioskéw w Powiatowym Centrum
Oswiatowym w Mogilnie

(Miejscowosc, data)

(oznaczenie podmiotu)

{oznaczenic adresata)

Zawiadomienie o odmownym zalatwieniu skargi/wniosku®

Dziatajac na podstawie art. 239 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 572 ze zm.) zawiadamia, Ze Pana/Pania

skarga/wniosek™ = Ny .o GOLPEERER cuswvwsmm summunmsrssmmnes srvammnss zostala uznana za
nieuzasadniong.

Uzasadnienie
* niepotrzebne skresli¢ Pouczenie

Zgodnie z art. 239 k.p.a., w przypadku gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, zostala uznana
za bezzasadna i jej bezzasadnos¢ wykazano w odpowie-dzi na skarge, a Skarzacy ponowil
skarge bez wskazania nowych okolicznosci — organ wlasciwy do jej rozpatrzenia moze
podtrzymaé¢ swoje poprzednie stanowisko z odpowiednia adnotacjg w aktach sprawy — bez
zawiadamiania Skarzacego.

(podpis osoby upowaznionej do zatatwienia
sprawy wraz z podaniem imienia, nazwiska

i stanowiska stuzbowego)




