ZASADY PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW

W ZESPOLE SZKOLNO-PRZEDSZKOLNYM NR 6 W ZABRZU.

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dn. 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst
jednolity (Dz. U. z 2000 r. nr 98 poz. 1071, Dz. U. z 2013 r. poz. 267 z pdz. zmian.)

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

Rozdzial 1

Przvimowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

1. W zespole wnoszacy skargi 1 wnioski przyjmowani sg przez:
a) dyrektora
b) wicedyrektora w przypadku nieobecnos$ci dyrektora.
2. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, a takze ustnie do
protokotu, ktorego wzor stanowi zalgeznik 1 do procedury.
3. Pracownik szkoty, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci,
obowigzany jest przekazac¢ ja niezwlocznie dyrektorowi.
4. Rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi sekretarz placowki.zalacznik 4
5. Do rejestru wpisuje si¢ takze skargi i wnioski, ktore nie zawierajg imienia
i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego-anonimy.
6. Rejestr skarg uwzglednia nastepujace 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 zatatwienia skargi/wniosku,
g) imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
h) data zatatwienia,
1) krotka informacja o sposobie zalatwiania sprawy.
7. Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoty.



=

Rozdzial 11

Kwalifikowanie skarg i wnioskow

Kwalifikowania spraw jako skargi lub wniosku 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 uzupeienia,

Z pouczeniem, ze nie usunig¢cie brakdw spowoduje pozostawienie skargi
lub wniosku bez rozpoznania.

Skargi/wnioski, ktore nie naleza do kompetencji szkoty, szkota rejestruje,
a nastepnie zawiadamia wnoszacego, aby zwroci¢ mu sprawe wskazujac
wlasciwy organ (kopi¢ pisma zostawia w dokumentacji szkoty) lub
przesyta skarge/wniosek do wlasciwego organu z powiadomieniem
wnoszacego.

Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez
rozpoznania.

Rozdzial 111

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego

upowazniona.

Imienny wykaz os6b upowaznionych do rozpatrywania skarg/wnioskow

zawiera zalacznik nr 3 do niniejszej procedury.

7 wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepujaca dokumentacje:

a) oryginat skargi/wniosku,

b) notatke stuzbowg informujacg o sposobie zatatwienia skargi/wniosku
I wynikach postepowania wyjasniajacego zalacznik 2

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

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

e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:

a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,



b) wyczerpujacg informacj¢ o sposobie zatatwienia sprawy
z odniesieniem si¢ do wszystkich zarzutow/wnioskow zawartych
w skardze/wniosku,
C) uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostata zatatwiona odmownie,
d) imie¢ i nazwisko osoby rozpatrujacej skargg.
5. Pela dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest
w sekretariacie szkoty.
6. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do
rozpatrzenia tej osobie, ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w
stosunku nadrzednosci stuzbowe;.

Rozdzial 1V

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

1. Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwtoki.
2. Skarge/wniosek rozpatruje si¢ zgodnie z przepisami KPA.
e do 1 miesigca, gdy wszczyna si¢ postepowanie wyjasniajace,
e do 2 miesiecy, gdy skarga lub wniosek jest szczegdlnie
skomplikowana.

Zalaczniki:

1. protokot przyjecia skargi ustnej/wniosku,

2. notatka stuzbowa,

3. imienny wykaz osob uprawnionych do rozpatrywania skarg i wnioskow,
4. rejestr skarg 1 wnioskow.



PROTOKOL. PRZYJECIA SKARGI USTNEJ

................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................

................................................................................................

....................................................................................

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



NOTATKA SLUZBOWA

Z postepowania wyjasniajgcego przeprowadzonego

w sprawie skargi nr
ztozonej przez

(imi¢ i nazwisko osoby wnoszacej skargg)

a dotyczacej: (wskaza¢ zarzuty)

.......................................................................................
.......................................................................................

.......................................................................................

.......................................................................................

Na podstawie przeprowadzonych czynnosci ustalono:
(podac¢ stan faktyczny 1 odniesienia do stanu prawnego z podstawg prawng)

................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................

................................................................................................

................................................................................................
................................................................................................



(podpis, stanowisko stuzbowe)

Imienny wykaz os6b uprawnionych do rozpatrywania skarg i wnioskow

1. Malgorzata Skubacz - Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 6.
2. Jadwiga Bernas - Wicedyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 6.




REJESTR SKARG | WNIOSKOW

Lp.

Data
wplywu/
przyjecia

Nazwisko i imie,
adres

Przedmiot skargi
lub wniosku

Do kogo skierowano
do zalatwienia,
data

Termin
zalatwienia




