Rybnik, 03.01.2011 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW
W ZESPOLE SZKOFL NR 2 W RYBNIKU

Podstawa prawna:
1. Art. 221 - 256 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(t). Dz. U. 22000 r. Nr 98, poz. 1071, z p6zn. zm.).
2. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46).

I Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw

1. W Zespole Szkot nr 2 w Rybniku skargi i wnioski przyjmowane sa przez:
a) dyrektora szkoty codziennie w godzinach pracy
b) wicedyrektora szkoty codziennie w godzinach pracy
c) wychowawcow klas zgodnie z harmonogramem spotkan z rodzicami
2. Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone:
a) pisemnie
b) poczta elektroniczna
c) faksem
d) ustnie do protokotu /zat. 1/.
3. Pracownik szkoty, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowiazany jest przekazac
ja niezwlocznie dyrektorowi.
4. Rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi sekretariat.
5. Rejestr skarg zawiera:
a) liczbg porzadkowa
b) date wplywu skargi lub wniosku
c) dat¢ zarejestrowania skargi lub wniosku
d) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge lub wniosek
e) informacje¢ na temat, czego dotyczy skarga lub wniosek
f) termin zatatwienia skargi lub wniosku
g) imi¢ 1 nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi lub wniosku
h) datg zalatwienia skargi lub wniosku
1) krotka informacj¢ o sposobie zatatwiania sprawy.
6. Do rejestru nie wpisuje si¢ skarg 1 wnioskow, ktdre nie zawieraja imienia i nazwiska (nazwy)
oraz adresu wnoszacego.
II. 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 wnioskow.

3. Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa wnoszacego
o wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusunigcie brakoéw spowoduje pozostawienie
skargi lub wniosku bez rozpoznania.

4. Skargi/wnioski, ktoére nie naleza do kompetencji szkotly, szkola rejestruje, a nastgpnie
zawiadamia wnoszacego, aby zwroci¢ mu sprawg wskazujac wilasciwy organ (kopi¢ pisma
zostawia w dokumentacji szkoty).
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. Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpoznania.

I11. Rozpatrywanie skarg i wnioskow

. Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona.
. Z wyja$nienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastgpuja dokumentacje:

a) oryginat skargi/wniosku,

b) notatk¢ stuzbowa informujaca o sposobie zalatwienia skargi/wniosku i wynikach
postgpowania wyjasniajacego /zal. 2/,

¢) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,

d) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie rozstrzygnigcia
sprawy wraz z urzegdowo potwierdzonym jej wystaniem lub potwierdzeniem odbioru

e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

. Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:

a) oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,

b) wyczerpujaca informacje o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do wszystkich
zarzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,

¢) imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby rozpatrujacej skargg.

. Petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoty.

Za prawidlowe zalatwienie sprawy odpowiadaja osoby, na ktére dekretowano skarge
lub wniosek.

. Petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoty.
. Kontrolg nad realizacja rozpatrywania skarg 1 wnioskow sprawuje dyrektor szkoly.

IV. Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

. Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwiloki.
. Skarge/wniosek rozpatruje sig:

a) do miesiaca, gdy wszczyna si¢ postgpowanie wyjasniajace,
b) do dwoch miesigcy, gdy skarga/wniosek jest szczegdlnie skomplikowana.

. Do siedmiu dni nalezy:

a) przesta¢ skarge/wniosek do wlasciwego organu z powiadomieniem Wwnoszacego
lub zwréci¢ ja wnoszacemu ze wskazaniem wlasciwego organu, jezeli skarga/wniosek
zostata skierowana do niewtasciwego organu,

b) przesta¢ skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli trudno jest
ustali¢ wlasciwy organ lub gdy wiasciwy jest organ wymiaru sprawiedliwosci,

c) przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wilasciwych organdéw z powiadomieniem wnoszacego,

jezeli sprawy w nich poruszane dotycza roznych organow,

d) przesta¢ informacj¢ do wnoszacego o przesunig¢ciu terminu zatatwienia skargi/wniosku
Z podaniem powodow tego przesunigcia,

e) zwrbci¢ si¢ z prosba do osoby wnoszacej 0 przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi/wniosku,

f) udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktorej brak jest wskazania
nowych okoliczno$ci sprawy.



/Zakacznik 1/

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ

Zlozyl(a) skarge
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Do skargi zalaczono nastgpujace dokumenty:
1)
2)
3)

( podpis wnoszacego skarge)

( podpis przyjmujacego skargg)



/ Zalacznik 2/
NOTATKA SLUZBOWA

Z postgpowania wyjasniajacego, przeprowadzoneEO PIZEZ. ......o.eueuuenueneernenneniieeneanenneneanenn
( imi¢ 1 nazwisko, stanowisko stuzbowe )
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2 (Y20 TS) ) v/ P
( imig 1 nazwisko osoby wnoszacej skarge )

a dotyczacej: ( wskaza¢ zarzuty )

Na podstawie przeprowadzonych czynnos$ci ustalono:
( podac stan faktyczny i odniesienia do stanu prawnego z podstawa prawng )

( podpis, stanowisko shuzbowe )



