ZESPOL SZKOL PUBLICZNYCH nr 1

w TERESPOL
ul. Sienkiewicza 27 21_5{330 Torospo,  ZARZADZENIE NR 40/2015/2016

DYREKTORA ZESPOLU SZKOt PUBLICZNYCH NR 1 W TERESPOLU

z dnia 24 sierpnia 2016r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Przyjmowania i Rozpatrywania Skarg i Wnioskéw w ZSP 1
w Terespolu

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dn. 14 czerwca 1960 r.-Kodeks postepowania administracyjnego
(tekst jednolity: Dz.U. z 2013 r., poz. 235).

2. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dn. 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. z 2002 r., Nr 5, poz.46).

Zarzadza sie, co nastepuje :

§ 1 Wprowadzam Regulamin przyjmowania i Rozpatrywania Skarg i Wnioskéw w Zespole Szkot
Publicznych nr 1 w Terespolu.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu w ksiedze zarzadzen.

Dyrektor/Zenon lwanowski
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Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

w Zespole Szkol Publicznych nr 1 w Terespolu

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

§1

. W szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez:

1) dyrektora;

2) wicedyrektora;

3) sekretarza szkoty — podczas nieobecnosci dyrektora lub wicedyrektora.
Skargi i wnioski przyjmowane sg codziennie w godzinach pracy dyrektora lub
wicedyrektora lub sekretariatu szkoty.
Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, poczty elektroniczng, telefaksem,
ustnie do protokotu, ktory stanowi zatgeznik nr 1 do niniejszej procedury.
Pracownik szkoty, ktéry otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany jest
przekazac jg niezwlocznie dyrektorowi.
Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoleczne podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak
skargi i wnioski 0s6b fizycznych i prawnych.
Rejestr skarg i wnioskow prowadzi sekretarz szkoty — zatgcznik nr 4.
Rejestr skarg uwzglednia nastepujgce rubryki:

1) liczba porzadkowa;

2) data wptywu skargi/wniosku;

3) informacje na temat, czego dotyczy skarga/wniosek;

4) krétka informacja o sposobie zalatwienia sprawy.
Do rejestru wpisuje sie:

1) pisemne skargi/wnioski wnoszgcego;

2) ustne skargi/wnioski do protokotu;

3) skargi i wnioski, ktore nie zawierajg imienia i nazwiska (nazwy instytucji) oraz

adresu wnoszacego — anonimy;

4) skargi i wnioski nienalezace do kompetencji szkoty.

Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoly.

Kwalifikowanie skarg i wnioskow

§2
Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor szkoty.
Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana
jest do rejestru skarg i wnioskow — zalgeznik nr 4.
Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszgcego o wyjasnienie lub uzupelnienie, z pouczeniem, ze nie usuniecie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.
Skargi/wnioski, ktore nie nalezg do kompetencji szkoly, po zarejestrowaniu, nalezy
pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wlasciwodcia, zawiadamiajac o tym
Jednoczesdnie wnoszacego albo zwrdcié mu sprawe wskazujgc adres whasciwego
organu, a kopie zostawi¢ w dokumentacji szkoty.



—_—

—

Skargi i wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpatrzenia.
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§3
Skargi i wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona.
Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej
osobie, ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w nadrzednosci stuzbowe;j.
Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepujaca dokumentacje:
1) oryginat skargi/wniosku;
2) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku;
3) odpowiedz do wnoszgcego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie
rozstrzygnigceia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem:;
4) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga, np.:
a) pismo dyrektora z wydanymi zaleceniami;
b) pismo do organu prowadzgcego lub nadzoru pedagogicznego.
Odpowiedz do wnoszgcego winna zawieraé:
1) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi;
2) wyczerpujacg informacje o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku;
3) faktyczne i prawne ( z podaniem podstawy prawnej) uzasadnienie, jezeli
skarga/wniosek zostala zatatwiona odmownie;
4) imig i nazwisko osoby rozpatrujgcej skarge.
Pelng dokumentacj¢ po zakonczeniu sprawy — nie pozniej niz 7 dni po uplywie
terminu  jej zatatwienia osoba rozpatrujgca skarge/wniosek sklada osobiscie
u sekretarza szkoty, potwierdzajgc ten fakt wtasnorgcznym podpisem w rejestrze skarg
i wnioskow — zalgcznik nr 4. Kompletna dokumentacja jest przechowywana
w sekretariacie szkoty.
W przypadku wydania nauczycielowi/pracownikowi zalecen przez osobg rozpatrujaca
skargg/wniosek - zaltgcznik nr 2, (kopig tego pisma nalezy dotgczy¢ do dokumentacji
wymienionej w pkt. 5), osoba wydajaca zalecenia przeprowadza kontrole ich
wykonania w wyznaczonym terminie i sporzadza pisemna informacje¢ pokontrolng -
zalacznik nr 3.
Za jako$¢ i prawidlowe wykonanie, zalatwienie skargi/wniosku odpowiadajg osoby,
na ktore dekretowano wniosek/skarge.
Kontrole nad realizacjg rozpatrywania skarg i wnioskow sprawuje dyrektor Zespotu
Szkoét Publicznych nr 1 w Terespolu

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§4
Skargg/wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwloki.
Skarge/ wniosek rozpatruje si¢ zgodnie z przepisami KPA:
1) do czternastu dni, gdy skarge wnosi poset na Sejm, senator lub radny;
2) do miesigca, gdy wszczyna si¢ postepowanie wyjasniaj gee;
3) do dwoch miesigey, gdy sprawa jest szezegdlnie skomplikowana;
4) do siedmiu dni:
Do siedmiu dni nalezy:



1) przesta¢ skargg/wniosek do wlasciwego organu z powiadomieniem
wnoszgcego lub wroci¢ ja wnoszacemu ze wskazaniem adresu wiasciwego
organu jezeli rozpatrzenia skargi/wniosku jest niemozliwe przez szkote;

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

3) przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wihasciwych organow z powiadomieniem
wnoszgcego, jezeli sprawy w nich poruszane dotyczg roznych organow;

4) przesta¢ informacje do wnoszacego o przesunieciu terminu zalatwienia
whniosku/skargi z podaniem powoddw tego przesunigcia;

5) zwréci€ sig z prosbg do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi/wniosku;

6) udzieli¢c odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktorej brak
jest wskazania nowych okolicznosci sprawy.

Postanowienia koncowe

§5
Procedura wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora Szkoty nr 40/2015/2016 z dnia 24
sierpnia 2016 r..

Zalaczniki:

Nr 1 — protokoét przyjecia skargi ustnej/wniosku
Nr 2 — zalecenia po rozpatrzeniu skargi/wniosku
Nr 3 — informacja z kontroli wykonanych zalecen
Nr 4 — rejestr skarg i wnioskéw
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Terespolu
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mgr Zenon Iwanowski



