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Zalacznik do Zarzadzenia Dyrektora z dnia 16.11.2009r.

PROCEDURA
PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA
WNIOSKOW I SKARG

Podstawa prawna
e Ustawa z dn. 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2000r.

nr 98, poz. 1071 z p6z. zm.),

e Rozporzadzenie Rady Ministréw z dn. 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji

N —

*

10.

1.

12.

13

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. z 2002r., nr 5, poz. 46).

Rozdzial 1

Przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow i skarg

Whioski i skargi moga by¢ wnoszone: pisemnie, za pomoca telefaksu, ustnie do protokotu.

. W razie zgloszenia wniosku lub skargi ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokot,

ktéry podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgtoszenie.

Whnioski 1 skargi na piSmie przyjmowane sa przez sekretariat szkoty, dyrektora lub
wicedyrektora.

Wnhioski 1 skargi ustne przyjmowane sa przez dyrektora szkoly lub wicedyrektora.

Whiosek i skarga musi zawiera¢ datg przyjgcia, imig, nazwisko (nazwe) i adres zgtaszajacego
oraz zwigzly opis tresci sprawy.

Przyjmujacy skargi 1 wnioski potwierdza zlozenie skargi lub wniosku, jezeli zazada tego
WNOoSZacy.

Dyrektor szkoty lub wicedyrektor przyjmuja wnioski i skargi codziennie od godz. 8% do 14,
Sekretariat przyjmuje wnioski 1 skargi codziennie w godzinach pracy.

Pracownik szkotly, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dzialalno$ci, zobowiazany jest
przekazac ja niezwlocznie dyrektorowi.

Whioski 1 skargi przekazane przez redakcje prasowe, radiowe 1 telewizyjne oraz organizacje
spoteczne podlegaja rozpatrzeniu 1 zalatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski
0s0b fizycznych i1 prawnych.

Wzoér protokotu ustnego zlozenia wniosku lub skargi stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej
procedury.

Szkota prowadzi rejestr wnioskow 1 skarg.

. Rejestr wnioskow 1 skarg uwzglednia nastgpujace rubryki:
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a) liczba porzadkowa,

b) data wptywu wniosku lub skargi,

c) data rejestrowania wniosku lub skargi,

d) adres osoby lub instytucji wnoszacej wniosek lub skarge,

e) informacja na temat przedmiotu wniosku lub skargi,

f) termin rozpatrzenia wniosku lub skargi,

g) imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za rozpatrzenie wniosku lub skargi,
h) data rozpatrzenia,

i) informacja o wyniku rozpatrzenia sprawy.

14. Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoty.

N —

N

N —

Rozdzial 11

Kwalifikowanie wnioskow i skarg

Kwalifikowania spraw jako wnioski lub skargi dokonuje dyrektor.

Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako wniosek lub skarga wpisywana jest do
rejestru o ktorym mowa w Rozdziale I pkt.12.

Jesli z treSci wniosku lub skargi nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszacego do wyjasnienia lub uzupehlienia, z pouczeniem, ze nieusunigcie brakow
w terminie 7 dni od otrzymania wezwania spowoduje pozostawienie wniosku lub skargi bez
rozpoznania.

Wnhioski i skargi, ktore nie naleza do kompetencji szkoty, zostaja zarejestrowane i przekazane
zgodnie z wlasciwoscia. Zawiadamia si¢ o tym fakcie wnoszacego.

Whioski i1 skargi, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne organy,
zostaja zarejestrowane a nastgpnie przekazuje si¢ odpisy do wlasciwych organow.
Zawiadamia si¢ o tym fakcie wnoszacego.

Whioski i skargi anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpoznania.

Informacje zawarte w anonimowym wniosku lub skardze dyrektor moze wykorzystac
w ramach pelnionego nadzoru pedagogicznego i kierowania jednostka.

Rozdzial 111

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

Wnhioski i skargi rozpatruje dyrektor szkoty lub wicedyrektor.
Ze wzgledu na specyfike wniosku dyrektor moze wskaza¢ inng osobg odpowiedzialng za
rozpatrzenie wniosku lub skargi.
Z rozpatrzenia wniosku i skargi sporzadza si¢ dokumentacje zamierajaca:
a) oryginal skargi/wniosku,
b) notatke sluzbowa informujaca o sposobie rozpatrzenia wniosku lub skargi i wynikach
postgpowania wyjasniajacego,
c) odpowiedz dla wnoszacego, w ktorej zostat powiadomiony o sposobie rozstrzygnigcia
sprawy wraz z potwierdzeniem jej wystania,
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d)

materiaty, dokumenty i dowody pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania wniosku lub
skargi.

4. Odpowiedz do wnoszacego zawiera:

a)
b)

©)
d)

hd

oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,

wyczerpujaca informacje o wyniku rozpatrzenia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutow/wnioskéw zawartych we wniosku lub skardze,

faktyczne i prawne uzasadnienie, jesli wniosek lub skarga zostata zatatwiona odmownie,
imig 1 nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.

Pelna 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 nadrz¢dnosci stuzbowe;.

Rozdzial IV

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

1. Wniosek lub skargg rozpatruje si¢ bez zbednej zwtoki.
2. Wniosek lub skarge rozpatruje sig:

a)
b)

c)

do czternastu dni, gdy skarge wnosi posel na Sejm, senator lub radny,
do miesiaca, gdy wszczyna si¢ postgpowanie wyjasniajace,
do dwoéch miesigey, gdy wniosek lub skarga jest szczegolnie skomplikowana.

3. Do siedmiu dni nalezy:

a)

b)
©)
d)
e)
f)

przesta¢ wniosek lub skarge do wlasciwego organu z powiadomieniem wnoszacego lub
zwrdci¢ ja wnoszacemu ze wskazaniem wlasciwego organu, jezeli wniosek lub skarga
zostala skierowana do niewlasciwego organu,

przesta¢ wniosek lub skarge do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli trudno
jest ustali¢ wlasciwy organ lub gdy wlasciwym jest organ wymiaru sprawiedliwosci,
przesta¢ odpisy wniosku lub skargi do wiasciwych organéw z powiadomieniem
wnoszacego, jezeli sprawy w nich poruszane dotycza réznych organow,

przesta¢ informacje do wnoszacego o przesunigciu terminu rozpatrzenia wniosku lub
skargi z podaniem powodow tego przesunigcia,

zwréci¢ si¢ z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informac;i,
dotyczacych wniosku lub skargi,

udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia wniosku lub skargi, w ktérej brak jest
wskazania nowych okolicznos$ci sprawy.

Procedura wchodzi w zycie z dniem 18 listopada 20009r.

Zalaczniki:
e protokol przyjecia skargi ustnej.
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