Procedura sktadania i rozpatrywania skarg i wnioskow

w XXI LO im. B. Prusa w todzi

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity:

Dz. U.z 2000 ., nr 98, poz. 1071), dziat VIII,

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania

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

Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow

§1.
1. W szkole wnoszone skargi i wnioski przyjmowane sg przez:
a. Dyrektora w wyznaczonych godzinach przyjec,
b. pracownika sekretariatu.
2. Skargi przyjmowane sg w godzinach pracy sekretariatu szkoty.
3. Uczen, ktérego prawa zostaty naruszone ma prawo whniesienia skargi do wychowawcy
oddziatu. Skarga moze by¢ takze wniesiona bezposrednio do Dyrektora Liceum.
4. Skarga moze by¢ wniesiona indywidualnie przez ucznia, grupe uczniow badz za
posrednictwem samorzadu uczniowskiego.
5. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone:
a. pisemnie;
b. faksem;
c. pocztg elektroniczng;
d. ustnie do protokotu (zat.1)
6. Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza ztozenie skargi lub wniosku, jezeli zgda tego
wnoszacy.

7. Whnioski i skargi nie zawierajgce imienia i nazwiska wnoszgcego pozostawia sie bez



§2.

10.

11.

rozpatrzenia.
Rejestr skarg i wnioskdw prowadzi pracownik sekretariatu.
Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoteczne podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak
skargi i wnioski 0séb fizycznych i prawnych.
Rejestr skarg uwzglednia nastepujgce rubryki:
a. liczba porzadkowa;
b. data wptywu skargi/wniosku;
c. data rejestrowania skargi/wniosku;
d. adres osoby lub instytucji wnoszgcej skarge/wniosek;
e. informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek;
f. termin zatatwienia skargi/wniosku;
g. imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku;
h. data zatatwienia;
i. krétka informacja o sposobie zatatwienia sprawy.

Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci Liceum.

Kwalifikowania spraw jako skargi lub wniosku dokonuje Dyrektor.

Kazda sprawa zakwalifikowana jako skarga lub wniosek wpisywana jest do rejestru
skarg i wnioskéw.

Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, Dyrektor wzywa
wnoszgcego o wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusuniecie brakéw
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

Skargi/wnioski, ktore nie nalezg do kompetencji Liceum, nalezy zarejestrowac,

a nastepnie pismem przewodnim przestaé zgodnie z wtasciwoscig, zawiadamiajgc
o tym réwnoczesnie wnoszgcego albo zwrdéci¢ mu sprawe wskazujgc wtasciwy organ,
kopie pisma zostawi¢ w dokumentacji szkoty.

Skargi/wnioski, ktore dotyczg kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rézne
organy, nalezy zarejestrowac, nastepnie pismem przewodnim przesta¢ odpisy
wiasciwym organom, zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie wnoszgcego, a kopie
zostawié w dokumentacji szkoty.

Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania.
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§3.

1. Skargi/wnioski rozpatruje Dyrektor Liceum lub osoba przez niego wskazana.

2. Dyrektor szkoty lub osoba przez niego wskazana w terminie 7 dni od dnia otrzymania
skargi podejmuje czynnosci wyjasniajace w celu ustalenia rzeczywistego przebiegu
zdarzenia oraz jego przyczyn w stosunku do informacji zawartej w skardze ucznia badz
jego rodzicéw lub w pisemnej informacji otrzymanej od pozostatych oséb.

3. W postepowaniu wyjasniajgcym uwzglednia sie wnioski z rozméw ze stronami
zdarzenia.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach uwzglednia sie takze konfrontacje ze

stronami zdarzenia.

4. W trakcie postepowania wyjasniajgcego dyrektor szkoty moze zasiegac¢ opinii Rady

Pedagogicznej, zespotu wychowawczego i wychowawcy.

5. W przypadku szczegdlnie razgcego zdarzenia dyrektor szkoty jest zobowigzany po
przeprowadzeniu czynnosci wyjasniajgcych przedstawic¢ zebrany materiat wyjasniajacy
Radzie Pedagogicznej, ktdra wyraza opinie w kwestii sposobu rozstrzygniecia
zdarzenia.

6. Opinia Rady Pedagogicznej nie jest wigzgca dla dyrektora szkoty.

7. Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego dyrektor szkoty podejmuje decyzje
w kwestii sposobu rozstrzygniecia zdarzenia, a swoje stanowisko przedstawia
zainteresowanym stronom w formie pisemnej w ciggu 7 dni od dnia zakonczenia
czynnosci wyjasniajgcych.

8. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza sie nastepujgcg dokumentacje:

a. oryginat skargi/wniosku;

b. notatke stuzbowg informujgcg o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i
wynikach postepowania wyjasniajgcego;

c. materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku;

d. odpowiedz do wnoszgcego, w ktérej zostat powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem;

e. inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

9. Odpowiedz do wnoszgcego winna zawieraé:
a. oznaczenie organu, od ktérego pochodzi;

b. wyczerpujacg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie do
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wszystkich zarzutéw/wnioskdéw zawartych w skardze/wniosku;
c. faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostata zatatwiona
odmownie;
d. imie i nazwisko osoby rozpatrujgcej skarge.
10. Petna dokumentacja po zakoriczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie
Liceum.
11. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze byé przekazana do rozpatrzenia tej

osobie ani osobie, wobec ktérej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowe;.

§4.
1. Skarge/wniosek rozpatruje sie bez zbednej zwtoki.
2. Skarge/wniosek rozpatruje sie:
a. do miesigca, gdy wszczyna sie postepowanie wyjasniajace;
b. do dwdch miesiecy, gdy skarga/wniosek jest szczegdlnie skomplikowana;
c. do siedmiu dni nalezy:

e przestac skarge/wniosek do wtasciwego organu z powiadomieniem
whnoszgcego lub zwrdcié ja wnoszagcemu ze wskazaniem wtasciwego
organu, jezeli skarga/wniosek zostata skierowana do niewtasciwego
organu,

e przestac skarge/wniosek do wnoszgcego z odpowiednim
wyjasnieniem, jezeli trudno jest ustali¢ wtasciwy organ lub gdy
wiasciwy jest organ wymiaru sprawiedliwosci,

e przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wtasciwych organdw z
powiadomieniem wnoszgcego, jezeli sprawy w nich poruszane dotyczg
réznych organdw,

e przestaé informacje do wnoszgcego o przesunieciu terminu zatatwienia
skargi/wniosku z podaniem powoddw tego przesuniecia,

e zwrdcié sie z prosbg do osoby wnoszgcej o przestanie dodatkowych
informacji dotyczacych skargi/wniosku,

e udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktérej

brak jest wskazania nowych okolicznosci sprawy.



zatqcznik 1

(pieczatka szkoty)

(adres i telefon kontaktowy osoby wnoszacej skarge)

Wyszczegdlnienie zarzutéw:



(miejscowos¢, data) (podpis osoby wnoszacej skarge)

(podpis pracownika przyjmujgcego skarge)



