MSCDN.021-55/2009

Zarzadzenie Nr 46/2009 z dnia 16 grudnia 2009 r.

Dyrektora Mazowieckiego Samorzadowego Centrum Doskonalenia Nauczycieli
w sprawie wprowadzenia Zasad przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Mazowieckim Samorzadowym Centrum Doskonalenia Nauczycieli

Na podstawie § 12 wust. 1 pkt 4 Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego
Samorzagdowego Centrum Doskonalenia Nauczycieli, Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pdzn. zm.)
oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46) zarzadza sig, co
nastgpuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskoéw w Mazowieckim
Samorzadowym Centrum Doskonalenia Nauczycieli w brzmieniu okreslonym w zataczniku
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia Dyrektora MSCDN
Nr 46/2009 z dnia 16 grudnia 2009 r.

ZASADY PRZYIJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW
W MAZOWIECKIM SAMORZADOWYM CENTRUM
DOSKONALENIA NAUCZYCIELI

Rozdzial 1
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

Interesanci w sprawach skarg i1 wnioskOw przyjmowani sg przez Dyrektora
Mazowieckiego Samorzadowego Centrum Doskonalenia Nauczycieli w siedzibie
glownej Centrum w Warszawie, przy ul. Swictojerskiej 9, w kazdy wtorek,
w godzinach 12:00-15:00.

Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, a takze ustnie do protokotu, ktorego
wzor stanowi zatgcznik nr 1 do Zasad przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Mazowieckim Samorzadowym Centrum Doskonalenia Nauczycieli, zwanych dalej
,,zasadami”.

. Pracownik Centrum, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dzialalnosci, obowigzany
jest przekazac ja niezwlocznie dyrektorowi.

Odrebny Rejestr skarg 1 wnioskow okreslony wzorem stanowigcym zalgcznik nr 3 do
niniejszych zasad prowadzi pracownik obstugujacy kancelari¢ Centrum.

. Do rejestru wpisuje si¢ takze skargi 1 wnioski, ktore nie zawierajg imienia 1 nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszgcego — anonimy.

Rozdzial 11
Kwalifikowanie skarg i wnioskow
Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje dyrektor.

Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszgcego o wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nie usunig¢cie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

Skargi/wnioski, ktore nie nalezg do kompetencji Centrum, sa:

1) rejestrowane w Centrum (z pozostawieniem kopii) i odsytane do wnoszacego ze
wskazaniem mu wtlasciwego organu odwotawczego;

lub
2) przesytane do wlasciwego organu z poinformowaniem wnoszacego.

Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpoznania.



Rozdzial 111
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

Skargi/wnioski, z zastrzezeniem ust. 2, rozpatruje dyrektor Centrum, a w przypadku jego
nieobecnosci inne osoby zastepujace go na zasadach okreSlonych w regulaminie
organizacyjnym Centrum.

Przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego w celu rozpatrzenia konkretnej skargi lub
wniosku dyrektor moze zleci¢ innemu pracownikowi Centrum.

Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepuja dokumentacje:

3)
b)

c)
d)

e)

oryginat skargi/wniosku,

notatke stuzbowg informujaca o sposobie zalatwienia skargi/wniosku
I wynikach postepowania wyjasniajacego sporzadzong wg wzoru stanowigcego
zalacznik nr 2 do niniejszych zasad.

materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,

odpowiedzZ do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie
rozstrzygnigcia sprawy wraz z urzgdowo potwierdzonym jej wystaniem,

inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:

a)
b)

c)
d)

oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

wyczerpujaca informacj¢ o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
zarzutdéw/wnioskoéw zawartych w skardze/wniosku,

uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostata zalatwiona odmownie,

imi¢ 1 nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.

Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w kancelarii Centrum.

Skarga dotyczaca okre§lonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie,
ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowe;.

Rozdzial IV

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

1. Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwloki.

2. Skarge/wniosek rozpatruje si¢ zgodnie z przepisami KPA:

a) do 1 miesigca, gdy wszczyna si¢ postepowanie wyjasniajace,

b) do 2 miesiecy, gdy skarga lub wniosek jest szczegdlnie skomplikowana.



Zalacznik Nr 1
do Zasad przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow w MSCDN.

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ

(podpis przyjmujacego skarge/wniosek) (podpis wnoszacego skargg/wniosek)



Zalacznik Nr 2
do Zasad przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow w MSCDN.
NOTATKA SLUZBOWA

Z postepowania wyjasniajacego przeprowadzonego
(imi¢ 1 nazwisko, stanowisko stuzbowe)
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(imi¢ 1 nazwisko osoby wnoszacej skarge)

a dotyczacej: (wskazaé zarzuty)

Na podstawie przeprowadzonych czynnosci ustalono:
(podac¢ stan faktyczny i odniesienia do stanu prawnego z podstawa prawna)

(podpis, stanowisko stuzbowe)



REJESTR SKARG I WNIOSKOW

Zalacznik Nr 3

do Zasad przyjmowania i rozpatrywania
skarg 1 wnioskéw w MSCDN.

Nazwisko i imig¢, adres

Lp. Data' wplywu/ 0soby Iub.lnstytuql Prz_edmlot skargi lub Do kogo gklgrowano Termlr) ‘ Sposéb zalatwienia Uwagi
przyjecia wnoszacej skarge lub wniosku do zatatwienia, data | zatatwienia
wniosek
1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2.




