Zatacznik nr 5

Procedura
przyjmowania i rozpatrywania skarg
w Zespole Szkoét im. St. Staszica w4binie

Podstawa prawna:

» Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks gmsivania administracyjnego (t.j. Dz.U.
z 2000r. Nr 98 poz. 1071 zm.),

» Rozporadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002r. wagpe organizaciji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow ( Dzz 2002r. Nr 5 poz. 46).

Rozdziat 1.
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg

1. W Zespole Szkot im. St. Staszica Whihie wnoszcy skargi w formie ustneps
przyjmowani przez:

> wicedyrektorow

» kierownika gospodarczego

W formie pisemnej, sktadane ® sekretariacie szkoty.

2. Skargi przyjmowanegsv czwartek w godzinach od 10:00 do 15:30 w pokojd06
(budynek A) lub pokoju 25a ( budynek B), orapeniedziatek w godzinach od 10:00 do
15:00 w pokoju nr 25.

3. Na tablicy ogtoszedla rodzicow i na szkolnej stronie internetowsgabin@wp.pl
umieszczona jest informacja dotygca terminu i czasu przyjmowania skarg przez w/wbgso
4. Skargi mog by¢ wnoszone :

pisemnie,

za pomog faksu,

za pomog poczty elektronicznej,

ustnie do protokotu.

YV VVY

5. Dyrektor prowadzi rejestr skarg.
6. Skargi przekazane przez redakcje prasowe, radi¢@ewizyjne oraz organizacje
spoteczne podlegajozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybak gkargi oséb
fizycznych i prawnych.
7. Do rejestru nie wpisujegsskarg, ktore nie zawiergjmienia i nazwiska (nazwy) oraz
adresu wnosgego, czyli anonimow.
8. Rejestr skarg uwzgldnia nasfpujace rubryki:

» liczba poradkowa,

» data wptywu skargi,

» data rejestrowania skargi,

» adres osoby lub instytucji wnag=j skarg,



informacja na temat czego dotyczy skarga,

termin zatatwienia skargi,

imi¢ | nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwieniargk
data zatatwienia

krétka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.

VVVVY

9. Do rejestru nie wpisujeespism skierowanych do wiadorfm szkoty.

Rozdziat Il
Kwalifikowanie skarg

1. Kwalifikowania spraw jako skargi dokonuje dyrekt

2. Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jakagkavpisywana jest do rejestru
skarg.

3. Jali z tresci skargi nie ména ustalk jej przedmiotu, dyrektor wzywa wnagzego o
wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniera,nieusuricie brakéw spowoduje
pozostawienie skargi bez rozpoznania.

4. Skargi, ktére nie nate do kompetencji szkoty, nalg zarejestrowd a nasipnie pismem
przewodnim przestazgodnie z wigciwoscig, zawiadamiac o tym rOwnoczéie
wnoszcego albo zwrdéimu spraw, wskazugc wiasciwy organ, a kogi pisma zostawtiw
dokumentacji szkoty.

5. Skargi, ktére dotyezkilku spraw podlegagych rozpatrzeniu przezde organy, nake/
zarejestrowd, a nasfpnie pismem przewodnim przesfatasciwym organom zawiadamigj
o tym réwnoczénie wnoszcego, a kopi zostawé w dokumentacji szkoty.

6. Skargi anonimowe pozosidjez rozpatrzenia.

7. Dyrektor mae informacje zawarte w anonimowej skardze wykoixygst ramach
petnionego nadzoru pedagogicznego.

Rozdziat Il
Rozpatrywanie skarg

1. Skargi rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba pnaiego upowzniona.
2. Z wyja&nienia skargi sposglza s¢ nastpujaca dokumentagy:
» oryginat skargi,
» notatke stuzbowg informujaca o sposobie zatatwienia skargi i wynikach gpstvania
wyjasniajacego
materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wgjania skargi,
odpowied do wnoszcego, w ktorej zostat powiadomiony o sposobie raggniccia
sprawy wraz z ukdowo potwierdzonym jego wystaniem,
inne pisma , jéi sprawa tego wymaga.

YV VYV

3. Odpowied do wnoszcego winna zawieta
» 0znaczenia organu, od ktérego pochodzi,
» wyczerpujca informacg o sposobie zatatwienia sprawy z odniesienientsi
wszystkich zarzutow, argumentdw i wnioskdéw zawartycskardze,
» imie¢ i nazwisko osoby rozpatmgej skarg.

4. Petna dokumentacja po zakaeniu sprawy przechowywana jest w sekretariadietgz



Rozdziat IV
Terminy rozpatrywania skarg

1. Skarg rozpatruje si

>
>
>

bez zlgdnej zwioki,
do miesyca, gdy wszczynagpostpowanie wyjdniajace,
do dwoch miesicy, gdy sprawa jest szczegdblnie skomplikowana.

2. Do siedmiu dni nalsy:

>

przest& skarg do wiaciwego organu z powiadomieniem wngszgo lub zwrod ja
wnoszcemu ze wskazanie vél@wego organu, jeeli skarga zostata skierowana do
niewtasciwego organu,

przest& skarg do wnoszcego z odpowiednim wyfaieniem, jeeli trudno jest ustadi
wiasciwy organ lub gdy wiciwy jest organ wymiaru sprawiedlidai,

przestd odpisy skargi do wkxiwych organdw z powiadomieniem wn@sego, jeeli
z sprawy w nich poruszane dotyazdznych organéw,

przest& informacg do wnosacego o przesugciu terminu zatatwienia skargi z
podaniem powodow tego przesgnia,

zwrdcit sie z prasba do osoby wnosgeej 0 przestanie dodatkowych informacji
dotyczcych skargi,

udzieli¢c odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi, w ktdngjk jest wskazania
nowych okolicznéci sprawy.



Protokot przyj ecia skargi ustnej
W Zespole Szkdt im. Stanistawa Staszica weBinie

(data przygcia skargi)

(imie i nazwisko/ nazwa, adres zgtasgajgo)

(zwiezty opis tréci sprawy, zarzut, argumenty, fakty, data)

Wykaz dokumentow (oryginat/kopia) aakonych do skargi:

(podpis osoby wnoseej skarg) ofipis osoby przyjmagej zgloszenie)



Rejestr skarg

Lp. Data Data Adres Przedmiot Termin Imi ¢ i nazwisko Data Sposéb zatatwienid
wplywu | rejestrowania | osoby/instytucji skargi zatatwienia osoby zatatwienia sprawy

wnoszcej skargi odpowiedzialnej

za zatatwienie

skargi/ sprawy
1
2
3
4
S
6
7
8







