ZARZADZENIE Nr 2 / 2017

Dyrektora
Panstwowej Szkoty Muzycznej 1 i 11 stopnia im. Fryderyka Chopina w Opolu
z dnia 2 stycznia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury post¢powania w sprawie przyjmowania
I rozpatrywania skarg i wnioskéw w Panstwowej Szkole Muzycznej | i 1l stopnia
im. Fryderyka Chopina w Opolu

Na podstawie art. 221 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 23 ze zm.), rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
(Dz.U. Nr 5z 2002 r. poz. 46) oraz zarzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie postepowania ze skargami, wnioskami i petycjami
w Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa Narodowego:

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam do stosowania w Panstwowej Szkole Muzycznej | i Il stopnia
im. Fryderyka Chopina w Opolu:

1) Procedure postepowania w sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Panstwowej Szkole Muzycznej I i 1l stopnia im. Fryderyka Chopina w Opolu
(Zatacznik Nr 1).

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2017 r.

Dyrektor
Panstwowej Szkoly Muzycznej
I'i Il stopnia im. Fryderyka Chopina w Opolu

mgr Magdalena Czercowy

/na oryginale wiasciwy podpis/



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 2 / 2017
Dyrektora Panstwowej Szkoty
Muzycznej i 11 st.

im. Fryderyka Chopina w Opolu
z dnia 2 stycznia 2017 r.

PROCEDURA POSTEPOWANIA W SPRAWIE
PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA
SKARG I WNIOSKOW

w Panstwowej Szkole Muzycznej I i 11 stopnia
im. Fryderyka Chopina w Opolu

Opole, 2017



10.

11.

Rozdzial 1
Przyjmowanie skarg i wnioskow
Wnoszacy skargi 1 wnioski przyjmowani sg przez
a) Dyrektora szkoty - w §rody w godzinach od 15.00 do 16.00,
b) pracownikéw wyznaczonych imiennie przez Dyrektora szkoty — codziennie
w godzinach pracy szkoty.
Informacje o dniach i godzinach przyjmowania interesantow w sprawach skarg
1 wnioskow sa podawane do wiadomosci poprzez umieszczenie:
a) w gablocie informacyjnej przy wejsciu do sekretariatu szkoty oraz filii szkoty,
b) na stronie internetowej szkoty.
Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone:
a) pisemnie
b) telefonicznie
¢) poczta elektroniczng
d) ustnie do protokotu.
Pracownik przyjmujacy skarge/wniosek potwierdza na kopii ztozenie skargi/wniosku
w szkole, jezeli zazada tego wnoszacy.
Pracownik przyjmujacy skarge/wniosek niezwlocznie przekazuje ja Dyrektorowi
szkoty.
Wzér protokotu, o ktorym mowa w pkt 3 d) stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszej
procedury. W protokole réwniez wpisywane sg skargi/wnioski wnoszone telefonicznie.
Rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi upowazniona przez Dyrektora szkoty osoba
Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoteczne podlegaja rozpatrzeniu 1 zatatwianiu w takim samym trybie, jak
skargi 1 wnioski 0sob fizycznych i1 prawnych.
Do rejestru wpisuje si¢ takze skargi i wnioski, ktore nie zawierajg imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszacego- anonimy.
Imiennej dekretacji skargi/wniosku wptywajacej do szkoty, dokonuje Dyrektor szkoty.
Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie
ani osobie, wobec ktdrej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowe;.

Rejestr skarg/wnioskow uwzglednia nastgpujace rubryki ( Zatacznik Nr 2 )
a) liczba porzadkowa,
b) data wptywu skargi/wnioski,
c) data rejestrowania skargi/wniosku,
d) adres osoby lub instytucji wnoszacej skargg/wniosek,
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12.

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

f) termin zatatwienia skargi/wniosku,

g) imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,

h) data zatatwienia,

i) krotka informacja o sposobie zatatwiania sprawy,

j) informacja o terminie realizacji wydanych zalecen.

Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do innych organow i przestanych do

wiadomosci szkoty.

Rozdziat 11

Kwalifikowanie skarg i wnioskow
Kwalifikowania spraw na skargi lub wnioski dokonuje Dyrektor szkoty.
Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana
jest do rejestru skarg i wnioskow.
Jesli w tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszacego o wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusunigcie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.
Skargi/ wnioski, ktére nie naleza do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowac,
a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wlasciwoscia, zawiadamiajac
o tym réwnocze$nie wnoszacego albo zwroci¢ mu sprawe wskazujac wlasciwy organ,
kopig skargi/wniosku i pism szkoty przechowuje si¢ w dokumentacji szkoty.
Skargi/ wnioski, ktére dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne
organy, nalezy zarejestrowaé, nastepnie pismem przewodnim przesta¢ odpisy
wlasciwym organom, zawiadamiajagc o tym rdéwnocze$nie wnoszacego, kopig
skargi/wniosku i pism szkoty przechowuje si¢ w dokumentacji szkoty.
Skargi/ wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpoznania.
Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzystac¢

w ramach pelionego nadzoru pedagogicznego.

Rozdziat 111

Rozpatrywanie skarg i wnioskow
Skargi/ wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona.
Imienny wykaz pracownikow upowaznionych do przyjmowania i rozpatrywania
skarg/wnioskow zawiera Zaltgcznik Nr 3 do procedury.
Z wyjasnienia skargi/ wniosku sporzadza si¢ nastepujaca dokumentacje:
a) oryginat skargi/ wniosku,
b) notatke stuzbowa z postepowania wyjasniajgcego ( Zatgcznik Nr 4)
C) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasnienia skargi/wniosku,
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d) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie
rozstrzygnigcia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,

e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

Odpowiedz do wnoszacego winna zawieraé:

a) oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,

b) wyczerpujacg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutow/ wnioskoéw zawartych w skardze/ wniosku,

c) faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga/ wniosek zostata zatatwiona
odmownie,

d) imie, nazwisko i stanowisko osoby rozpatrujacej skargg.

Pelng dokumentacje, po zakonczeniu sprawy, pracownik rozpatrujacy skarge/wniosek
sktada osobiscie u pracownika rejestrujacego skargi/wnioski — nie poézniej niz w ciagu
7 dni po uptywie terminu jej zatatwienia, potwierdzajac ten fakt wlasnorgcznym
podpisem w rejestrze skarg i wnioskow.

Za jako$¢ 1 prawidtowe zatatwienie skargi/wniosku odpowiada pracownik, na ktérego
dekretowano skarge/wniosek.

Petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoty
Kontrole nad realizacja rozpatrywania skarg i wnioskow sprawuje Dyrektor szkoty.
Dyrektor szkoty dwa razy w roku dokonuje analizy wplywajacych skarg i wnioskow,
a jej wyniki przekazuje Radzie Pedagogicznej i uwzglednia je w dzialaniach na rzecz

poprawy jakoSci pracy szkoty.

Rozdzial IV
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

Skarge/ wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwloki.

Skarge/ wniosek rozpatruje sie:

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

b) do 2 miesigcy, gdy skarga/ wniosek jest szczegdlnie skomplikowana,

Do 7 dni nalezy:

a) przestac skarge/ wniosek do wlasciwego organu z powiadomieniem wnoszacego lub
zwroci¢ ja wnoszacemu ze wskazaniem wlasciwego organu, jezeli skarga/ wniosek
zostata skierowana do niewlasciwego organu,

b) przesta¢ skarge/ wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli trudno
jest ustali¢ wlasciwy organ lub gdy wtasciwy jest organ wymiaru sprawiedliwosci,

C) przesta¢ odpisy skargi/ wniosku do wtasciwych organéw z powiadomieniem
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wnoszacego, jezeli sprawy w nich poruszane dotycza réznych organow,

d) przesta¢ informacj¢ do wnoszacego o przesunigciu terminu zatatwienia skargi/

wniosku z podaniem powoddw tego przesunigcia,

e) zwrocic si¢ z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi/ wniosku,

f) udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/ wniosku, w ktorej brak jest

wskazania nowych okolicznosci sprawy.

Rozdziat V
Sprawozdanie z przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow

1. Szkota sporzadza i przekazuje do komorki organizacyjnej sprawujacej nad nig nadzor
oraz w terminie przez nig okreslonym, roczne sprawozdanie z przyjmowania
1 zatatwiania skarg 1 wnioskoOw w roku poprzedzajacym sporzadzenie sprawozdania.

2. Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 1 sporzadza si¢ wedlug wzoru stanowiacego

Zatagcznik Nr 5 do zarzadzenia.

Dyrektor
Panstwowej Szkoly Muzycznej
1i 1l stopnia im. Fryderyka Chopina w Opolu
mgr Magdalena Czercowy

/na oryginale wilasciwy podpis/

Zataczniki:

Nr 1 - Protokot z przyjecia skargi/wniosku

Nr 2 — Rejestr skarg/wnioskoéw

Nr 3 - Imienny wykaz osob upowaznionych do przyjmowania i rozpatrywania
skarg/wnioskow

Nr 4 — Notatka stuzbowa z postepowania wyjasniajacego

Nr 5 — Sprawozdanie z przyjmowania oraz rozpatrywania skarg 1 wnioskow



Zatacznik Nr 1
PROTOKOL

7 przyjecia skargi/wniosku w Panstwowej Szkole Muzycznej 1 11 st.im.F.Chopina w Opolu

Podpis osoby wnoszacej skarge Podpis pracownika przyjmujacego skarge



REJESTR SKARG I WNIOSKOW

Zatacznik Nr 2

L.p.

Data wplywu
skargi/wniosku

Data rejestr.
skargi/wniosku

Adres osoby lub
Instytucji
wnoszacej
Skarge/wniosek

Czego
dotyczy
skarga/
whniosek

Termin
zalatw.
skargi/
whniosku

Imi¢ i nazwisko
prac.odpow.
za zalatw.
skargi/wniosku

Data
zalatw.

Inf.0 sposobie
zalatw. sprawy

Inform.o
terminie
realiz.
Wydanych
zalecen




Zatacznik Nr 3

Wykaz pracownikow upowaznionych do przyjmowania skarg/wnioskow

L.p. Nazwisko 1 imi¢ Stanowisko Uwagi
1 | Kryniewska Bozena Specjalista ds. administracyjnych
2 | Stas Maria Specjalista ds. administracyjnych
3 | Danuta Olszewska Referent

Wykaz pracownikow upowaznionych do rozpatrywania skarg/wnioskow

L.p. Nazwisko i imi¢ Stanowisko Uwagi
1 | Henryka Mikosza Wicedyrektor
2 | Marzena Szumidlowska Gl ksiegowy
3 | Dorota Kurek-Piesoczynska Kierownik filii




Zatacznik Nr 4

(miejscowosé, data)
NOTATKA SLUZBOWA
z postepowania wyjasniajacego przeprowadzonego przez

w sprawie skargi nr

ZHOZOMNC] PIZEZ ..o
( imig¢ i nazwisko osoby wnoszacej skarge)

a dotyczacej: (wskazac zarzuty)

Na podstawie przeprowadzonych czynnosci ustalono, co nastepuje:

(podaé stan faktyczny i odniesienie do stanu prawnego z podstawgq prawng)

( imig¢ i nazwisko osoby sporzadzajacej notatke)
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Zatacznik Nr 5

SPRAWOZDANIE Z PRZYJMOWANIA ORAZ ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW

W ROKU

PRZEZ PANSTWOWA SZKOLE MUZYCZNA 1i Il ST.IM. FRYDERYKA CHOPINA W OPOLU

1. Zestawienie wptywajacych skarg i wnioskow

Wyszczegdlnienie Zatatwiona zgodnie Przekazana do Przekazana do innego
z wlasciwoscia zalatwienia organu
w trybie art. 232 KPA w trybie art. 231 lub art.
243 KPA
Panstwowa Szkota Muzyczna I i Skargi
Il st. im. Fryderyka Chopina —
Wyopéﬁu P Whioski
2. Problematyka skarg i wnioskéw zalatwianych zgodnie z wtasciwoscia.
L.p. Problematyka Jednostki
organizacyjne
Skargi Skargi
1 Zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan
2 Bezczynno$é w zalatwianiu sprawy
3 Korupcja pracownikoéw
4 Sprawy pracownicze, w tym mobbing
5 Skarga na pracownikow
6 Niewtasciwe dziatanie organdw nadzorowanych przez Generalnego Konserwatora
Zabytkow
7 Inne (sprawy, ktére nie mieszczq sie¢ w problematyce wymienionej w poz. 1-6)

3. Rozstrzygniecia spraw zalatwionych zgodnie z wtasciwoscia.

Rozstrzygnigcia skargi

Zasadna

Bezzasadna

Czg$ciowo zasadna

W tym zatatwione
po terminie

Panstwowa Szkota
Muzyczna | i Il st.
im. Fryderyka Chopina
w Opolu

4. Analiza.

Opole, dnia
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