ZESPOL SZKOL w CEWICACH

Zalgcznik nr 1

84-312 CEWICE, ul.W.Witosa 85 do Zarzqdzenia Nr 27/2016
tel./fax 59 861 32 48 Dyrektora Zespotu Sckot w Cewicach
Iden.220274550. NIP 84116842253 zdn.14.11.2016r.

Procedura
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz interwencji
w Zespole Szkot w Cewicach

Podstawa prawna

1.
2.

3.

4.

0.

Art. 63 Konstytucji RP. ,

Ustawa z dn. 14 czerwea 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2000r.
Nr 98, poz. 1071). :

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dn. 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002r., nr 5, poz. 46).
Regulamin organizacyjny ZS w Cewicach.

Rozdziat |
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw

. W szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez.

o dyrektora,
o wicedyrektora. ,

. Dyrektor szkoty lub wicedyrektor przyjmuja skargi i whnioski:

o dyrektor - w piatki od godz. 14.00 do 15.00 i kazdego dnia podczas
obecnosci;
o wicedyrektor - podczas nieobecnosci dyrektora.

. Na tablicy ogloszen i na drzwiach sekretariatu umieszczona jest informacja dotyczaca

terminu i czasu przyjmowania skarg i wnioskow.

. Skargi i wnioski moga byé wnoszone pisemnie, a takze ustnie do protokotu.
. Pracownik szkoly, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany jest

przekazaé ja niezwlocznie dyrektorowi.

. Wz6r protokohu, o ktérym mowa w pkt. 2 stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszej

procedury.

. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi sekretarz szkoty.
. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz

organizacje spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak
skargi i wnioski 0sob fizycznych i prawnych.

Do rejestru nie wpisuje si¢ skarg i wnioskow, ktdre nie zawieraja imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszacego - anonimow.

10. Rejestr skarg uwzglednia nastepujgce rubryki:

o liczba porzadkowa,

data wpltywu skargi/wniosku,

data rejestrowania skargi/wniosku,

adres osoby lub instytucji wnoszace]j skarge/wniosek,

informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,

termin zatatwienia skargi/wniosku,

imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
data zalatwienia,

o krotka informacja o sposobie zatatwienia sprawy.

0O 0 O 0 0O O O

11. Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci szkoty.



Rozdziat Il
Kwalifikowanie skarg i wnioskow

1. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje dyrektor.

2. Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana
jest do rejestru skarg i wnioskéw.

3. Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszacego o wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, Ze nie usunigcie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznani.

4, Skargi/wnioski, ktore nie nalezg do kompetencji szkoly, nalezy zarejestrowac, a
nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wlasciwoscia, zawiadamiajac o tym
réwnoczes$nie wnoszacego albo zwrdci¢ mu sprawg wskazujge wlasciwy organ, kopig
pisma zostawi¢ w dokumentacji szkoty.

5. Skargi/wnioski, ktére dotycza kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rozne
organy, nalezy zarejestrowac, nastepnie pismem przewodnim przesta¢ odpisy
wlasciwym organom, zawiadamiajac o tym réwnoczeénie wnoszacego, a kopie
zostawi¢ w dokumentacji szkoly.

6. Skargl/wmoskl anonimowe pozostajg bez rozpoznania. Dyrektor moze informacje zawarte
w anonimowej skardze wykorzystaé w ramach petnionego nadzoru pedagogicznego.

Rozdziat Il
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw

fa—y

. Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona.
2. Imienny wykaz os6b upowaznionych do rozpatrywania skarg/wnioskow zawiera
Za}qcznik nr 3 do niniejszej procedury.
3. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepujaca dokumentacje:
o oryginat skargi/wniosku,
o protokoét przyjecia skargi ustnej (zalacznik nr 2),
o notatke shuzbowg informujgca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku,
i wynikach postepowania wyjasniajacego, (zalacznik nr 3),
o materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
o odpowiedz do wnoszgcego, w ktorej zostat powiadomiony o sposobie
rozstrzygnigcia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,
o inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
4. OdpowiedZ do wnoszacego winna zawierac:
o oznaczenie organu, od ktoérego pochodzi,
o wyczerpujacg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sig
do wszystkich zarzutow/wnioskéw zawartych w skardze/wniosku,
o faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostata zatatwiona
odmownie,
o imie i nazwisko osoby rozpatrujacej skargg.
5. Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie
szkoly.
6. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej
osobie ani osobie, wobec ktdrej pozostaje ona w stosunku nadrzgdnosci stuzbowej.



Rozdziat IV
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

1. Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwloki.
2. Skarge/wniosek rozpatruje sig:

e do 1 miesigca, gdy wszczyna sie postgpowanie wyjasniajace,
e do 2 — ch miesiecy, gdy skarga lub wniosek jest szczegélnie skomplikowana,
e do 7 dni nalezy:

o przestaé skarge/wniosek do wlasciwego organu z powiadomieniem
wnoszgcego lub zwrdci¢ jg wnoszacemu ze wskazaniem wlasciwego
organu, jezeli skarga/wniosek zostata skierowana do niewlasciwego organu,

o przestaé skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem,
jezeli trudno jest ustali¢ wlasciwy organ lub gdy wlasciwy jest organ wymiaru
sprawiedliwosci,

o przestaé odpisy skargi/wniosku do whasciwych organdéw z powiadomieniem
wnoszgcego, jezeli sprawy w nich poruszane dotyczg réznych organéw,

o przesta¢ informacje do wnoszacego o przesunigciu terminu zatatwienia
skargi/wniosku z podaniem powodéw tego przesuniecia,

o zwrdcié si¢ z prosbg do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych
informacji dotyczacych skargi/wniosku,

o udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktérej brak
jest wskazania nowych okolicznosci sprawy.

Rozdziat V
Przyjmowanie i rozpatrywanie interwencji

1. Interwencje mozna sktada¢ w formie ustnej badZ pisemne;j.

DYREKTOR

mgf Barbara Selonke
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ZESPOL SZKOL W CEWICACH
84-312 CEWICE, ul.W.Witosa 65

tel.ffax 59 861 32 48
4en. 220274650, NIP 8411642253

VAT D NP

Zalacznik nr 1

Cewice, dnia

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

Protokol rejestracji skargi/ wniosku

1. Data przyjecia (wplywu) skargi/wniosku
2. Dane osoby sktadajacej skargg/wniosek
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ZEBPOL SZKOL w CEWICACH
84-312 CEWICE, ul.W.,Witosa 65

tel./fax 59 861 32 48
fden.220274550. NIP 8411642253

PROTOKOE PRZYJECIA SKARGI USTNEJ

ZESPOL SZKOL W CEWICACH

Zalgcznik nr2

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

(nazwisko i imi¢ oraz adres osoby wnoszacej skarge)

Wyszczeg6lnienie zarzutéw, podanie argumentéw, przytoczenie faktéw, wskazanie zrédel majacych

potwierdzi¢ zarzuty:

Zarzut

Argumenty, fakty, data

Zrédla informacji (§wiadek,
dokument)
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