ZARZADZENIE NR 5.2013
Dyrektora Miejsko-Gminnego Zespolu Oswiaty w Drezdenku
z dnia 14 marca 2013 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i
whnioskéw w Miejsko-Gminnym Zespole O$wiaty w Drezdenku

Dziatajac na podstawie statutu Miejsko-Gminnego Zespotu Oswiaty w Drezdenku (Uchwata Nr
XXXVI1/263/09Rady Miejskiej w Drezdenku w sprawie zmiany statutu Miejsko-Gminnego Zespotu Os$wiaty)
oraz zgodnie z Rozporzadzeniem 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) oraz na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t. j. Dz.U. z 2013 r., poz. 267),

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzi¢ Regulamin organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow w Miejsko-
Gminnym Zespole Oswiaty w Drezdenku, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Odpowiedzialnym za zapoznanie pracownikow MGZO w Drezdenku z tresciag Regulaminu organizacji
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow, o ktorym mowa w § 1 jest pracownik kancelarii
Miejsko-Gminnego Zespotu O$wiaty w Drezdenku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikom.



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 5.2013
Dyrektora Miejsko-Gminneg Zespofu Oswiaty
w Drezdenku z dnia 14 marca 2013 r.

Regulamin organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw
w Miejsko-Gminnym Zespole Oswiaty w Drezdenku

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2013r., poz. 267).
2. Rozporzadzenie 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),

Postanowienia ogdlne:
§1
1. Regulamin okres$la zasady organizacji przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i
wnioskéw w Miejsko-Gminnym Zespole O$wiaty w Drezdenku.

2. Niniejszy regulamin zapewnia realizacj¢ konstytucyjnego prawa obywatela do sktadania skargi i wnioskoéw
zwigzanych z wykonywaniem przez Miejsko-Gminny Zesp6t Oswiaty w Drezdenku zadan statutowych.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejsko-Gminny Zespot Oswiaty,

2) Bezposredni przetozony — innych przetozonych zgodnie ze strukturg Miejsko-Gminnego Zespot Oswiaty,
3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Drezdenka lub Zast¢pce Burmistrza,

4) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w strukturze Miejsko-Gminnego
Zespotu Oswiaty dzialy, oraz jednoosobowe stanowiska pracy,

5) podleglych placéwkach — nalezy przez to rozumie¢ podlegte szkoty i placowki oswiatowe oraz ich
pracownikow, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Drezdenko,

6) przyjmujacym zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika komorki organizacyjnej wchodzacej w sktad
struktury Miejsko-Gminny Zespot Os$wiaty,

7) MGZO - nalezy przez to rozumie¢ Miejsko-Gminny Zespot Oswiaty,

8) skardze — nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenie o zaniedbaniu lub nienalezytym wykonywaniu zadah przez
MGZO albo przez jego pracownikéw, a takze przez podlegte placowki, naruszeniu praworzgdnosci lub
shusznych interesow skarzacych, a takze przewlektym lub biurokratycznym zatatwianiu spraw,

9) wniosku — nalezy przez to rozumie¢ zgltoszenie w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia
praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wlasnosci, lepszego zaspokajania
potrzeb ludnosci,

10) kodeksie postepowania administracyjnego — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 1960 roku
Kodeks postepowania administracyjnego ( t. j. Dz. U. z 2013 r. 267 ),

11) rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Rady Ministrdw z dnia 8 stycznia 2002 roku w
sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U.z 2002 Nr 5, poz. 46).

4. O tym, czy pismo (zgloszenie), jest skarga albo wnioskiem, decyduje tres¢ pisma (zgloszenia), a nie jego
forma zewnetrzna.

5. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegolnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez
MGZO, podlegte placowki oraz ich pracownikéw naruszenie praworzadnoéci lub interesow skarzacych,
obowigzujacych przepisOw prawa, a takze przewlekle zatatwianie spraw.



6. Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji wzmacniania
praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wlasnosci i lepszego zaspokajania
potrzeb ludnosci.

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw:

§2

1. Kancelaria MGZO prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow wptywajacych do MGZO oraz rejestr
interesantow przyjetych przez Dyrektora w sprawach skarg i wnioskow.

2. Sktadajacy skarge lub wniosek powinien zapoznac si¢ z trescig niniejszego Regulaminu, dostgpnego w
kancelarii oraz na stronie internetowej MGZO.

3. Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza ich zlozenie, jezeli zazada tego wnoszacy.
4. Wykaz rubryk rejestru skarg i wnioskéw stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

5. Przyjmowanie, koordynowanie i wyjasnianie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow powierza
si¢ Dyrektorowi MGZO.

6. Zastepca Dyrektora oraz bezposredni przetozeni — podczas nicobecnosci Dyrektora, zobowigzani sg do
przyjmowania, koordynowania i wyjasniania spraw zwiazanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow — pilnych
lub nie cierpigcych zwtoki.

7. Dyrektor zarejestrowang skarge lub wniosek przekazuje komorce organizacyjnej MGZO do rozpatrzenia wg
wiasciwosci oraz kontroluje termin zatatwienia.

8. W przypadku, gdy MGZO nie jest wlasciwa instytucja do rozpatrzenia skargi lub wniosku, pracownik
kancelarii lub inna wskazana przez Dyrektora osoba niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni,
przekazuje ja wlasciwemu organowi wraz z pismem przewodnim, zawiadamiajac o tym rownoczesnie
skarzacego lub wnioskodawce albo wskazujac mu wlasciwy do rozpatrzenia sprawy organ.

9. Dyrektor MGZO przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow po uprzednim ustaleniu terminu
spotkania.

§3
1. Skarge na wykonywanie zadan lub dziatalnos$ci Dyrektora MGZO rozpatruje Rada Miejska w Drezdenku.

2. Skarge na pracownika komorki organizacyjnej MGZO rozpatruje zgodnie z wlasciwoscia jego bezposredni
przetozony.

§4

1. Pracownicy MGZO s3 zobowigzani do natychmiastowego przekazywania w drodze stuzbowej do sekretariatu
skarg i wnioskow, ktore wptynety bezposrednio do nich, w celu dokonania kwalifikacji oraz
zaewidencjonowania ich w rejestrze skarg i wnioskow.

2. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg telefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie
zapisane w formie protokotu.

3. Skarge lub wniosek wniesiony ustnie przyjmujacy zgtoszenie zapisuje w formie protokotu, ktory podpisuja
wnoszacy skarge i przyjmujacy zgloszenie.

4. W protokole zamieszcza si¢ date przyjecia skargi lub wniosku, nazwe lub imi¢ i nazwisko adres zglaszajacego
oraz zwigzly opis tresci sprawy.

5. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

6. Przyjmujacy skargi i wnioski jest zobowigzany potwierdzi¢ ztozenie skargi lub wniosku, jezeli zazada tego
WNoszacy.



7. Skargi i wnioski, wptywajace do MGZO, nie zawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu pozostawia
si¢ bez rozpatrzenia.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow:

§5
1. Wptywajace do MGZO skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane starannie i terminowo, bez zbgdnej zwloki,
nie pozniej jednak niz w ciggu miesiaca.

2. W razie niezalatwienia skargi w terminie, o ktorym mowa w ust. 1 w sprawie szczegdlnie skomplikowanej
zatatwienie sprawy powinno nastgpi¢ nie pozniej niz w ciggu dwoch miesigcy.

3. O kazdym niezalatwieniu skargi lub wniosku w terminach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 nalezy zawiadomi¢
skarzacego lub wnioskodawce, podajac przyczyny zwloki i wskazujac nowy termin zalatwienia sprawy.

4. O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ pisemnie wnoszacego. Zawiadomienie o
odmownym zalatwieniu skargi powinno zawiera¢ ponadto uzasadnienie faktyczne i prawne.

5. Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia sprawy, komorki
organizacyjne MGZO prowadza zgodnie z wlasciwoscia postgpowanie wyjasniajace.

§6

1. Po zapoznaniu si¢ z tre§cig pisma noszacego znamiona skargi lub wniosku Dyrektor MGZO kieruje je do
odpowiedniego dziatu, dekretujac ,,skarga-wniosek”, po uprzednim zarejestrowaniu pisma w centralnym
rejestrze skarg i wnioskow przez pracownika kancelarii.

2. Bezposredni przetozony przekazuje sprawe do wyjasnienia wyznaczonemu pracownikowi.

3. Pracownik w terminie nie dtuzszym niz 14 dni wyjasnia sprawe i przygotowuje projekt odpowiedzi w
uzgodnieniu z wlasciwym przetozonym.

4. Projekt odpowiedzi w formie pisemnej (lub/i elektronicznej) - po uzgodnieniu z wiasciwym bezposrednim
przetozonym - wraz z aktami dotyczacymi danej sprawy komorka ma obowiazek przekaza¢ do Dyrektora.

5. Na prosbe Dyrektora bezposredni przelozony sktada rowniez dodatkowe informacje w przedmiotowe;j
sprawie.

6. Dyrektor zatwierdza ostateczng wersj¢ odpowiedzi do wnoszacego skarge zasiggajac w razie potrzeby opinii
Radcy Prawnego.

7. Dyrektor moze przeprowadzi¢ kontrole ,,skargowa” w zakresie sprawdzenia poprawno$ci postepowania przy
rozpatrywaniu sprawy.

8. Bezposredni przetozeni komoérek organizacyjnych MGZO ponosza odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe
zatatwianie skarg i wnioskow.

9. Przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow przestanych do MGZO lub opublikowanych przez redakcje prasowe,
radiowe i telewizyjne w formie materialow prasowych lub innych wiadomosci, nalezy przygotowa¢ odpowiedz
w porozumieniu z Burmistrzem lub Rzecznikiem Prasowym Urzedu Miejskiego, takze w przypadkach spraw
wykraczajacych poza dziatalnos¢ MGZO oraz dodatkowo poinformowac¢ media o wynikach rozpatrzenia
sprawy, dokonanych rozstrzygnigciach, wydanych poleceniach lub podjetych srodkach i dziataniach.

10. W przypadku skarg lub wnioskow przestanych przez Burmistrza stosuje sie procedure okreslong w
niniejszym regulaminie, z tym ze Dyrektor przekazuje Burmistrzowi projekt odpowiedzi wraz z ewentualng
dodatkowg informacja.

§7
1. Skargi i wnioski sktadane do Burmistrza ustnie a zapisane w formie protokotu, MGZO rozpatruje w terminie
zakre$§lonym przez Burmistrza lecz nie dtuzszym niz 14 dni.



2. Rozpatrzenie polega m.in. na przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego oraz na przygotowaniu
szczegdlowej informacji. Projekt informacji przygotowuje wlasciwa komodrka organizacyjna i przekazuje ja
Dyrektorowi.

3. Dalsze postepowanie zgodne z dyspozycja Burmistrza i po uzgodnieniu z Dyrektorem koordynuje
bezposredni przelozony.

§8

1. Odpowiedz na skarge lub wniosek podpisuje Dyrektor lub inna upowazniona osoba.

2. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu wzywa si¢ wnoszacego skarge
lub wniosek do ztozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania, wyja$nienia lub uzupeknienia, z
pouczeniem, ze nie usunigcie tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

3. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani osobie, wobec
ktdrej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowej.

§9
Kopie skarg i wnioskéw wraz z odpowiedziami przechowywane sg w dziale, w ktérym zostaty sporzadzone,
opatrzone numerem pisma — zgodnie z instrukcja kancelaryjng MGZO.

Postanowienia koncowe:

§10

Kazdy pracownik MGZO jest zobowiazany do wspotpracy z Dyrektorem w zakresie rozpatrywania skarg i
wnioskéw. Uchylanie si¢ od takiej wspotpracy lub utrudnianie moze spowodowaé wszczecie postepowania
dyscyplinarnego.

§11

Nadzér nad prawidlowym trybem zatatwiania skarg i wnioskow powierza si¢ bezposrednim przetozonym.
§12

Bezposredni przetozeni s3 zobowigzani — w terminach i formie okreslonych

przez Dyrektora - do sktadania sprawozdan ze sposobu rozpatrywania skarg i
wnioskow.



