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Regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
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Podstawa prawnua:

7. Ustawa z dn. 14 czerwea 1960r. - Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U.
22021 v. poz. 735, 1491, 2052).

2. Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dn. 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i waioskéw (Dz.U. z 2002 v, Nr 5, poz.4 6).

Rozdzial 1
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskédw

§ 1. 1. Wnoszgcy skargi j wnioski przyjmowani sg przez:

1) dyrektora szkoty — w kazdy wtorek w godzinach od 10° do 12 w gabinecie dyrektora
2) pracownikéw wyznaczonych imiennie (zaf. [) przez dyrekiora szkoly —w kazdy czwartek
od godz. 14.00 do 15.00.
2. Skargi moga by¢ wnoszone:
1) pisemnie;
2) telefonicznie
3) poczty elektroniczng
4) ustnic do protokotu —zad. 2.

3. Pracownik przyjmujacy skarge/ wniosek potwierdzania ztozenie skargi/wniosku, jezcli osoba
je wnoszaca zazada potwierdzenia.

4. Pracownik przyjmujacy skarge/ wniosek obowigzany jest przekazal ja niezwlocznie
dyrektorowi.

5. W szkole prowadzi si¢ Rejestr skarg | wnioskow wg wzora — zal. 3. Rejestr skarg i wntoskéw
przechowuje sig w sckretariacie szkoly. Rejestr skarg 1 wnioskdéw posiada nastepujace rubryki:

1) lczba porzadkowa,

2) data wplywu skargt/wniosku;

3) data rejestrowania skargi/wiriosku; :

4) adres osoby lub instytucji wnoszacej skargg/wniosek;

5) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek;

6) termin zalatwienia skargi/waiosku;

7} imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wnioska;
8) data rozpatrzenia;

9) krotka informacja o sposobic zatatwiania sprawy

6. Do rejestru wpisuje sig takze skargi i wnioski, ktore nie zawierajg imicnia i nazwiska (nazwy)
oraz adresu wnoszacego- anonpimy.
7. Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci szkoly.

8. Skargi i wnioski przekazane przez redakeje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje
spoleczne podlegaja rozpatrzeniu i zalatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski osob
fizycznych i prawnych.



¢) przygotowanie narzedzi wspomagajagcych wyjadnienie sprawy, np. ankiet, listy pytan,
kwestionariusza wywiadu, arkusza diagnostycznego, itp.,

7)  w przypadku braku mozliwosci zalatwienia skargi/wniosku w okreslonym terminie przygotowac
zawiadomienie o przedtuZeniu okresu rozpatrywania skargi/wniosku wraz z podanicm przyczycny i
planowanego terminy zakoficzenia;

8) analiza zebranych materialow w postepowaniu wyjasniajgeym, ustalenie stanu faktycznego,
odniesienie sie do stanut prawnego 1 zasadno$ci zarzutéw;

9) opracowanie projektu odpowiedzi na skarge/ wniosek;

10) sformutowanie wnioskéw do dlaszej pracy cclem poprawy wskazanego obszaru pracy szkoty, w
przypadku, gdy skarga / wniosek byly zasadne.

§ 3. 1. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastgpujg doknmentacie:

1) oryginal skargi/wniosku;

2) notatke shuzbows informujaca o sposobie zalatwienia skargi/wniosku i wynikach postepowania
wyjasniajacego;

3) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku;

4) odpowiedz do skarzgceego, w ktérej zostal powiadomiony o sposobic rozstrzygniceia sprawy
wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem;

5) inne¢ pisma, jefli sprawa tego wymaga,

2. OdpowiedZ do wnoszacego winna zawieraé:
1) oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,
2) wyczerpujaca informacj¢ o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do wszystkich
zarzutow/wnioskdéw zawartych w skardze/wniosku,

3) imie i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.

3. Pelna dokumentacja po zakohczeniu sprawy przechowywana jest w sckrctariacie szkoly.

Rozdzial IV
Terminy rozpatrywania skarg i wnieskéw

§ 4. 1. Skargg/wniosek rozpatritje si¢ bez zbgdnej zwloki

2. Skarge/wniosek rozpatruje sig:
1) do czternastu dni, gdy skargg wnosi poset na Sejm, senator lub radny;
2) do miesiaca, gdy wszczyna si¢ postgpowanie wyjasniajgce;
3) do dwoch miesigey gdy sprawa jest szezegolnie skomplikowana.

3. Do siedmiu dnt nalezy:

1) przestaé skarge/wniosek do whasciwego orgamu z powiadomieniem wnoszgeego lub zwrocié ja
wnoszacemu ze wskazaniem wlaSciwego orgamu, jezeli skarga/wniosek zostata skierowana do

niewlasciwego organu;



2) przestaé skargg/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjadnieniem, jezeli trudno jest ustali¢
wlasciwy organ lub gdy wilasciwy jest organ wymiary sprawiedliwoscl;

3) przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wlasciwych organdéw z powiadomieniem wnoszgcego, jezell
sprawy w nich poruszane dotyczg réznych organdw;

4) oprzestaé informacje do wnoszacego © przesunigciu terminu zatatwiemia skargi/wniosku z
podaniem powodow tego przesunigeia;

5) zwrdci¢ sig¢ z prosbg do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji dotyczacych
skargi/wniosku;

6) udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktorej brak jest wskazania
nowych ckolicznosci sprawy.

Zatgezniki:
1} protokol przyjecia skargi ustne],
2} protokdt przyjecia skargi ustnej z potwierdzeniem
3) notatka stuzbowa,
4) imienny wykaz osob uprawnionych do rozpatyywania skarg i waioskow,
5) wzor rejestru skarg i wrioskow




