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Podstawa prawna — aktualizacje rozporzadzen ujetych w tresci:

1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego. (Dz.U. 1960 nr
30 poz. 168)

2. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw. (Dz.U. 2002 nr 5 poz. 46)

Weryfikacja danych:
rok szkolny 2018/2019



ZESPOL SZKOL NR 9

im. dr M. Wiiczaka
w Jastrzebiu Zdroju

ul. 11 Listopada 4
tel./fax 032/47 613 89

Procedura
organizacji, przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
dotyczacych dziatalnosci
w Zespole Szkot Specjalnych im. Doktora Mikolaja Witczaka

I. Postanowienia ogélne

§1

Wszystkim podmiotom dziatajacym w Zespole stuzy prawo do sktadania do
dyrektora Zespotu skarg i wnioskéw. Skargi 1 wnioski mozna sktada¢ w interesie
wlasnym, innych oséb, a takze w interesie spofecznym.

§ 2

Ztozenie skargi lub wniosku pociaga za soba nastepujace obowiazki:
1) przyjecie skargi (wniosku),

2) rozpatrzenie i zatatwienie skargi (wniosku),

3) udzielenie odpowiedzi na skargg (wniosek).

§3

Przedmiotem skargi moga by¢ wszystkie sprawy dotyczace dziatalnosci
i funkcjonowania Zespotu.

§4

. Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia
organizacji, wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy, zapobieganie
naduzyciom.

§ 5

O tym, czy pismo jest skargg albo wnioskiem decyduje tres¢ pisma, a nie forma
zewnetrzna. Nie jest wazne jak strona tytutuje przestane pismo, ani jaki tytut
swego wystapienia zaproponuje si¢ do protokotu. Wazne jest natomiast, aby

z tre$ci wypowiedzi wynikato, ze strona wyraza niezadowolenie albo, ze
zamierza zaproponowac ulepszenie dziatalnosci.

§ 6

Organem wiasciwym do rozpoznawania skarg jest dyrektor Zespotu.




§7

Whioski skfada sie do dyrektora Zespotu.

§8
Skargi i wnioski, aby mogly by¢ rozpatrzone i zalatwione powinny zawierac
imig, nazwisko oraz adres wnoszacego.

Skargi lub wnioski nie zawierajacego w/w danych pozostawia si¢ bez
rozpatrzenia.

§ 9

Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomocg
poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

II. Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

§ 10

Skargi i wnioski skiadane na pi$mie sa przyjmowane i ewidencjonowane
w rejestrze skarg prowadzonym w sekretariacie Zespotu.

§ 11

Na zadanie wnoszacych potwierdzana jest na kopiach pism data przyjecia
pisma.

§ 12

Dyrektor przyjmuje strony w sprawach skarg i wnioskow codziennie
w godzinach urzedowania.

§13

W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnego przyjmujacy zgloszenie
sporzadza protokot przyjecia skargi lub wniosku podajac w nim imig, nazwisko,
adres osoby zglaszajacej oraz zwiezly opis tresci sprawy. Protokot podpisuje
przyjmujacy zgloszenie.




§14

Na zadanie wnoszacego przyjmujacy ustng skarge lub wniosek sporzadza
protokét w dwoch egzemplarzach potwierdzajace date przyjecia.

I11. Rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow

§ 15

Skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrywane i zalatwiane z nalezyta
staranno$cia, wnikliwie i terminowo.

Zatatwienie skargi lub wniosku powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem
wszystkich okolicznosci sprawy.

Zalatwienie polega na rozstrzygnigciu, wydaniu polecefi lub podjeciu innych
stosownych $rodkéw, usunigciu stwierdzonych uchybien i w miare mozliwosci
przyczyn ich powstawania oraz zawiadomienia w sposob wyczerpujacy
skarzacego (zglaszajacego wniosek) o wynikach zafatwienia.

§ 16

Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu,
nalezy zazada¢ od wnoszacego skargg lub wniosek zlozenie wyjasnienia lub
uzupetnienia w okre§lonym 7-dniowym terminie z pouczeniem, Ze nie usuni¢cie
tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez biegu.

§17

Skargi i wnioski, ktére nie wymagaja zbierania dowodow postgpowania
wyjasniajacego oraz badania akt powinny by¢ rozpatrzone niezwlocznie nie
pozniej jednak niz w terminie 14 dni. Kazda skarga i wniosek bez wzgledu na
trudnosci zwiazane z przygotowaniem odpowiedzi na jej tre$¢, powinna by¢
zalatwiona w terminie jednego miesigca od daty otrzymania skargi lub wniosku.
W razie nie zatatwienia skargi w powyzszym terminie organ zatatwiajacy
sprawe obowiazany jest zawiadomi¢ strong podajac przyczyng zwloki

i wskazujac nowy termin zalatwienia sprawy.

§18




Dyrektor Zespotu jest zobowiazany zawiadomi¢ wnoszacego skargg lub wniosek
pisemnie o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku. Kopig odpowiedzi nalezy
pozostawié¢ w dokumentacji w celu odnotowania sposobu zatatwiania sprawy

w rejestrze skarg.

§ 19

Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi powinno zawiera¢ oznaczenie
organu, od ktérego pochodzi, wskazanie w jaki sposéb skarga zostata zatatwiona
oraz podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby
upowaznionej do zalatwienia skargi. Zawiadomienie 0 odmownym zatatwieniu
skargi powinno zawiera¢ ponadto uzasadnienie.

§ 20

W przypadku, gdy skarga w wyniku jej rozpatrzenia, uznana zostala za
bezzasadng, i jej bezzasadno$é wykazano w odpowiedzi na skargg, a skarzacy
ponowil skarge bez wskazania nowych okoliczno$ci - organ wiasciwy do
jej rozpatrzenia moze w odpowiedzi na te¢ skarge podtrzymaé swoje
poprzednie stanowisko.

§ 21

Osoby winne naruszenia postanowien niniejszej instrukcji beda pociagane do
odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej zgodnie z obowiazujacym regulaminem

pracy.

mgr Jolan§a Grabkowska




zat. nr 1

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ
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Do skargi zalaczono nastepujace dokumenty:

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

/podpis przyjmujqcego skarge, jezeli zazqda tego wnoszqcy/




