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Na

PROCEDURA PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW

w
ZESPOLE SZKOLNO-PRZEDSZKOLNYM WE WTORKU

podstawie ZARZADZENIA NR 16/2012/2013 DYREKTORA ZESPOtU SZKOLNO-

PRZEDSZKOLNEGO WE WTORKU z dnia 28 sierpnia 2013r. w sprawie wprowadzenia procedury

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

Podstawa prawna:

Na podstawie artykutu 226 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pdzniejszymi zmianami) oraz
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji

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

Przepisy ogoine.

Zarzadzenie reguluje organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
sktadanych do dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego we Wtérku.

Przepisy zarzadzenia stosuje sie do skarg i wnioskow skfadanych do dyrektora Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego we Wtoérku, gdy ich tres¢ zawiera sie w kompetencjach wymienionej
placowki.

Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw powierza sie sekretarzowi
szkoty.

Dni i godziny przyjmowania skarg i wnioskow przez Zespodt Szkolno-Przedszkolnego we
Wtérku okresla sporzgdzony na dany rok szkolny zatacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.
Do rozpatrywania wnoszonych do Zespotu Szkolno-Przedszkolnego we Witorku skarg i
wnioskow upowazniony jest dyrektor wymienionej placéwki.

Sekretarz szkoty prowadzi ewidencje skarg i wnioskéw.

Przyjmowanie skarg i wnioskéw.

Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone do dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego we
Wtérku w formie pisemnej, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

W przypadku zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie sekretarz szkoty sporzadza protokét wg
zalacznika nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Sekretarz szkoty potwierdza zgtoszenie skargi

lub wniosku, jezeli zazgda tego wnoszgcy.
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Rozpatrywanie skarg i wnioskéw.

10.

Skargi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego
pozostawia sie bez rozpoznania.

Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego we Wtérku wzywa wnoszgcego skarge lub wniosek do
ztozenia, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania wezwania, wyjasnienia lub
uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusuniecie tych brakdéw spowoduje pozostawienie
skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne
organy, dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego we Wtdrku rozpatruje sprawy nalezace
do jego witasciwosci, a pozostate przekazuje niezwitocznie, nie pdzniej niz w terminie
siedmiu dni, wtasciwym organom, przesytajgc odpis skargi lub wniosku i zawiadamia o
tym réwnoczesnie wnoszgcego skarge lub wniosek.

Zgtoszone skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrywane bez zbednej zwtoki, nie pdzniej
jednak niz w ciggu miesigca od daty wptyniecia. Zatatwienie skargi i wniosku powinno by¢
poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich okolicznosci sprawy.

W razie niezatatwienia sprawy w terminie, o ktérym mowa w punkcie V.4 niniejszego
zarzgdzenia nalezy zawiadomi¢ skarzacego lub wnioskodawce o podjetych czynnosciach
w celu rozpatrzenia skargi lub wniosku.

Rzecznik Praw Obywatelskich, postowie na Sejm, senatorowie i radni, ktorzy wnie$li
skarge lub wniosek powinni by¢ zawiadomieni o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku,
a gdy jej zatatwienie wymaga zebrania dowodéw, informacji lub wyjasnien — takze
o stanie rozpatrzenia skargi, najpozniej w terminie czternastu dniu od dnia jej wniesienia
(kpa., art. 237 § 2).

Jezeli dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego we Wtorku nie jest wiasciwy do
rozpatrzenia skargi lub wniosku, obowigzany jest niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz
w terminie siedmiu dni, przekaza¢ je wtasciwemu organowi, zawiadamiajgc réownoczesnie
o tym skarzgcego albo wskaza¢ mu wtasciwy organ.

Wnoszgcego skarge lub wniosek nalezy zawiadomi¢ pisemnie o sposobie zafatwienia
skargi lub wniosku.

Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi powinno zawieraé, w szczegdlnosci
wskazanie w jaki sposdb skarga zostata zatatwiona i podpis osoby rozpatrujgcej skarge.
Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi powinno zawiera¢ ponadto uzasadnienie

faktyczne i prawne.

Przepisy koncowe.

Procedura jest wprowadzona Zarzgdzeniem dyrektora i wchodzi w zycie z dniem 02.09.2013r.
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Zatgcznik nr 1
do zarzgdzenia dyrektora
nr 16 z dnia 28 sierpnia 2013r

Ustala sie nastepujgce terminy przyjmowania skarg i wnioskéw przez dyrektora Zespotu Szkolno-

Przedszkolnego we Wtérku:

dzien tygodnia godziny
wtorek 9.00- 11.00
pigtek 11.00- 13.00

podpis dyrektora
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Protokoét przyjecia skargi —

Osoba wnoszaca skarge/wniosek™ ....................

(imie i nazwisko)

ZamieSZKaty(8) ..o.covvveveeeriiiiee e

Zatgcznik nr 2
do zarzadzenia dyrektora
nr 16 z dnia 28 sierpnia 2013r

wniosku wniesionej(go) ustnie*

wnosi ustnie skarge/wniosek*(zwiezly opis tresci sprawy):

Wnoszgcy dotgcza do protokotu nastepujgce dowody:

1.
2.
3.
4.
5,

Protokét niniejszy zostat wnoszgcemu odczytany.

podpis osoby przyjmujgcej skarge/wniosek*®

* niepotrzebne skresli¢

podpis wnhoszgcego skarge/wniosek*



