Procedura prryjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Zespole Ksztalcenia i Wychowania w Koczale

Procedura
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
W Zespole Ksztaleenia | Wychowania w Koczale

Podstawa prawna

1. Ustawa z dn. 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U. z 2013r.,
poz. 267 z poz. zm.).
2. Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dn. 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania

i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. z 2002r., nr 5, poz. 46 z poz. zm.).
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Rozdzial 1

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw

1. W szkole wnoszacy skargi 1 wnioski przyjmowani sg przez:
o dyrektora,
o zastepce dyrektora.

2. Dyrektor szkoty lub zastepca przyjmujg skargi i wnioski:

o Dyrektor - w pigtki od godz. 8.00 do 12.00 i kazdego dnia podczas obecnosci;
o Zastepcy - podczas nieobecnosci dyrektora.

3. Na tablicy ogloszen dla rodzicéw i1 na szkolnej stronie internetowej (www.szkola-
koczala.pl) umieszczona jest informacja dotyczaca terminu i czasu przyjmowania
skarg 1 wnioskow.

4. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie lub za pomoca telefaksu, poczty
elektronicznej, a takze ustnie do protokohu.

5. Pracownik szkoty, ktory otrzymat skarge dotyczacg jego dzialalnosci, obowigzany jest
przekazac jg niezwlocznie dyrektorowi.

6. Wzor protokolu przyjmowania skarg 1 wnioskéw wniesionych ustnie stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

7. Dyrektor prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

8. Do rejestru wpisuje si¢ takze skargi i wnioski, ktére nie zawieraja imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszgcego - anonimy.

9. Rejestr skarg uwzglednia nastepujgce rubryki:

o liczba porzadkowa,

o data wptywu skargi/wniosku,

o data rejestrowania skargi/wniosku,

o adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,

o Informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,

o termin zalatwienia skargi/wniosku,

o imig 1 nazwisko osoby odpowiedzialnej za zalatwienie skargi/wniosku,
o data zalatwienia,

o krotka informacja o sposobie zalatwienia sprawy.

10. Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoty.
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Rozdzial 11

Kwalifikowanie skarg i wnioskow

Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje dyrektor.

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

. Jeéli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszacego o wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, ze nie usuniecie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

Skargi/wnioski, ktére nie naleza do kompetencji szkoly, nalezy zarejestrowac,
a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wlasciwoscia, zawiadamiajgc
0 tym rownoczesnie wnoszgcego albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujge wlasciwy organ,
kopig pisma zostawi¢ w dokumentacji szkoty.

Skargi/wnioski, ktére dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne
organy, nalezy zarejestrowaé, nastepnie pismem przewodnim przesta¢ odpisy
wlasciwym organom, zawiadamiajgc o tym rownoczesnie wnoszacego, a kopie
zostawi¢ w dokumentacji szkoly.

Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania.
Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowe]j skardze/wniosku wykorzystac

w ramach pelnionego nadzoru pedagogicznego.

Rozdzial 111

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoly lub osoba przez niego upowazniona.
Imienny wykaz 0s6b upowaznionych do rozpatrywania skarg/wnioskéw zawiera
zalacznik nr 3 do niniejszej procedury.
Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepujgcg dokumentacje:
o oryginat skargi/wniosku,
o notatke stuzbowa informujagcg o sposobie zatatwienia skargi/wniosku
i wynikach postepowania wyjasniajgcego (Zatgcznik nr 2),

o materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
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o odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz z urzgdowo potwierdzonym jej wystaniem,
o inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
4. Odpowiedz do wnoszgcego winna zawieraé:
o oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,
o wyczerpujgcg informacje o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem sie
do wszystkich zarzutéw/wnioskéw zawartych w skardze/wniosku,
o faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostala zalatwiona
odmownie,
o 1imig¢ i nazwisko osoby rozpatrujgcej skargg.
5. Pelna dokumentacja po zakoniczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie
szkoty.
6. Skarga dotyczgca okreslonej osoby nie moze byé¢ przekazana do rozpatrzenia tej

osobie ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednogci stuzbowej.

Rozdzial 1V

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

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

o do czternastu dni, gdy skarge wnosi poset na Sejm, senator lub radny,

o do miesigca, gdy wszczyna si¢ postepowanie wyjasniajace,

o do dwoch miesigey, gdy skarga/wniosek jest szczegdlnie skomplikowana,

3. Do siedmiu dni nalezy:

o przestaé skarge/wniosek do wlasciwego organu z powiadomieniem
wnoszacego lub zwrdci¢ ja wnoszacemu ze wskazaniem whasciwego organu,
jezeli skarga/wniosek zostata skierowana do niewtasciwego organu,

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

o przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wiasciwych organéw z powiadomieniem

wnoszgacego, jezeli sprawy w nich poruszane dotyczg réznych organéw,
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o przesta¢ informacje do wnoszgcego o przesunieciu terminu zatatwienia
skargi/wniosku z podaniem powodow tego przesuniecia,

o zwr6ci¢ sig¢ z prosbg do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji
dotyczgcych skargi/wniosku,

o udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktorej brak

jest wskazania nowych okolicznosci sprawy.

LESPOL KSZTALCENIA | WYCH {OWANIA
77-220 Koczata, ul. Szkolna 16
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Procedura wchodzi w zycie z dniem 31.01. 2016 r.



Zatgeznik Nr 1
do Procedur przyjmowania skarg i wnioskéw w ZKiW w Koczale

PROTOKOL
Przyjecia skargi/wniosku® wniesionej/ego ustnie
Wl ciieismmmmvmsmems

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

(imie i nazwisko osoby przyjmujgcej, nazwa komorki organizacyjnej)
Osoba wnoszaca skarge/wniosek™:

zamieszKaly/a W ..ccovccveiecc 111 OSSP 0r ..o

wnosi ustnie do protokotu skarge/wniosek™ (zwigzly opis tresci sprawy):

(podpis osoby przyjmujgcej skarge/wniosek™) (podpis osoby wnoszgcej skarge/wniosek™)

*niepotrzebne skresli¢



Zalgeznik Nr 2
do Procedur przyjmowania skarg i wnioskow w ZKiW w Koczale

NOTATKA SLUZBOWA
Z postepowania wyjasniajacego
PrZEPEOWAAZONBLEO PLZEZ ..vaossusinsissssins iaamsse o smswens s o ws 1645 7655074 6w Fo0a0 34 s S5asa0aioans
(imieg i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

w sprawie skargi nr ....................
FIOEOME] PHTLT. s rurcrrammommmsssssises s o s e o N R T S S T R AL
dotyczace;j:

1) oo e eeeee e eeeee e st ettt ettt s eeeenereeee

) e e e

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

(podpis, stanowisko stuzbowe)



Zalgeznik Nr 3
do Procedur przyjmowania skarg i wnioskéw w ZKiW w Koczale

Wykaz oséb upowaznionych do rozpatrywania skarg/wnioskéw

1. Flejszar Lucyna — kierownik administracyjno — gospodarczy

2. Grzelak Monika — sekretarz szkoly



