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Podstawa prawna:

e Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postegpowania administracyjnego (tj. Dz.U.
z 2013 r. poz. 267 ze zm.),

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

§1

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg oraz wnioskow

1. W szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sa przez dyrektora szkoty, a pod
jego nieobecnos¢ przez zastepcow dyrektora.

2. Zlozenie skargi lub wniosku jest mozliwe w kazdy dzien roboczy w godzinach
8:00 — 15.00.

3. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, za posrednictwem poczty
elektronicznej lub ustnie do protokolu. Wzoér protokotu stanowi zalacznik nr 1
do niniejszej procedury.

4. Przyjmujacy skargi i wnioski na zadanie wnoszacego wydaje pisemne potwierdzenie
zgloszenia.

5. Pracownik szkoly, ktéry otrzymatl skarge dotyczaca jego dziatalnosci, zobowiazany
jest przekazac ja niezwlocznie dyrektorowi szkoty.

6. Dyrektor szkoly jest odpowiedzialny za prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

7. Do rejestru wpisuje sig takze skargi i wnioski anonimowe, ktore nie podlegaja
rozpatrzeniu.

8. Rejestr skarg i wnioskow stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej procedury.

9. Do rejestru nie wpisuje sig pism skierowanych do wiadomosci szkoty.

§2

Kwalifikowanie skarg i wnioskow

1. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje dyrektor szkoty.

2. Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora szkoly jako skarga lub wniosek,
wpisywana jest rejestru skarg i wnioskow.

3. Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszacego do wyjasnienia lub uzupelnienia w ciagu 7 dni, z pouczeniem, ze nie
usunigcie brakow spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

4. Skargi i wnioski, ktére nie naleza do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowad,
anastgpnie przesla¢ pismem przewodnim zgodnie z wlasciwoscia, zawiadamiajac
o tym réwnoczesnie wnoszacego albo zwrocié mu sprawe, wskazujac whasciwy organ,
a kopig pisma zostawi¢ w dokumentacji szkoty.



5. Skargi 1 wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne
organy, nalezy =zarejestrowaé, nastgpnie pismem przewodnim przesta¢ odpisy
whaéciwym organom, zawiadamiajac o tym rownoczeSnie wnoszacego, a kopie
zostawi¢ w dokumentacji szkoly.

6. Skargi i wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpoznania.
Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze lub wniosku wykorzystac
w ramach pelnionego nadzoru pedagogicznego.

§3

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw

1. Skargi i wnioski rozpatruje dyrektor szkoly lub osoba przez niego kazdorazowo
upowazniona.

2. Z wyjasnienia skargi lub wniosku sporzadza si¢ notatke stanowiaca zatacznik nr 3
do niniejszej procedury.

3. Pelna dokumentacja po zakofczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie
szkoty.

4. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej
osobie ani osobie, wobec ktdrej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowe;.

§4

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

1. Skargi oraz wnioski rozpatruje si¢ bez zbednej zwloki.

2. Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjaSnienia
sprawy, dyrektor szkoly ma do tego prawo w ciagu 14 dni od daty ztozenia skargi lub
wniosku.

3. Dyrektor szkoly jako organ wiasciwy, zgodnie z k.p.a. ma 30 dni na catosciowe
rozpatrzenie wnioskow i skarg, podjecie dziataf wyjasniajacych oraz udzielenie
odpowiedzi zglaszajacemu skarge lub wniosek. W przypadku koniecznoSci
przeprowadzenia dodatkowych czynnosci wyjasniajacych, termin 30 dni moze zosta¢
przekroczony. O ww. fakcie nalezy pisemnie poinformowa¢ zglaszajacego skarge Iub
wniosek

4. Skargi i wnioski odnoszace si¢ do pracy dyrektora szkoty sg przekazywane w terminie
7 dni od daty wptywu do organu prowadzacego szkole lub do organu nadzoru
pedagogicznego.

§5
Tryb odwolawezy

1. Zglaszajacy skarge lub wniosek moze wnie$¢ zazalenie na sposob rozpatrzenia skargi
do organu prowadzacego szkolg lub do organu nadzoru pedagogicznego.

2. Zglaszajacy skarge lub wniosek moze réwniez odwolaé sie od tresci pisemnej
odpowiedzi dyrektora szkoty na wniesiona skargg lub wniosek do ww. organow.
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Zatacznik nr 1
Protokél przyjecia skargi wniesionej ustnie

w IV Liceum Ogélnoksztalcacym z Oddzialami Mistrzostwa Sportowego im.
Marynarzy Wojsk Ochrony Pogranicza w Gdansku.

z zachowaniem anonimowoéci; tak/nie*

Nazwisko i imig oraz stanowisko pracownika przyjmujacego skarge: ........cocovveveeeninen.s.

...............................................................................................................

Nazwisko i imi¢ oraz adres 0soby Wnoszacej SKarge: ....oooeveviiiiieiiiiiiiiiircreree e enean

...................................................... (imig i nazwisko wnoszqcego skarge) wnosi
ustnie do protokolu nastgpujaca SKarge: .....ovvivvveriiiiriiiiiier e

................................................................................................................
................................................................................................................
................................................................................................................
................................................................................................................

................................................................................................................

{podpis osohy wroszgcef skarge) (podpis osoby przyimujgcego skarge)

# - niepotrzebne skresli¢




Rejestr skarg i wnioskow

Zatacznik nr 2

Adres osoby .
Data . .s ‘r Termin
Data wplywu . . lub instytucji Trefé . .
Lp. . : rejestrowania ] . . zalatwienia
skargi/wniosku N wnoszgcej gkargi/wniosku e
skargi/wniosku . skargi/wniosku
skarge/wniosek
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.
13.
14.

Ju—
L




Zalacznik nr 3

Notatka sluzbowa
Z postepowania wyjasniajacego
Przeprowadzonego Przez ............ccvveviennnnnnnnn.
(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

w sprawie skarginr ........coceiiiinciinnnnn,

ZYOZONE) PIZEZ 11 ivviiiiiiiiiiiiiieii e arare s e e reracaeanes
(imig i nazwisko osoby wnoszqcef skarge)

dotyczacej:

L e fe e eeeeie e e eeeeeaaieiea e aiataeaeas
2 i e e e iaereaeaaiieirareaeraeeanes
P e, f e iearieeaeeeaiaeieisaaeirareaeeaeerees
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3. N R R R N N N R N N RN RN Preasa sresasarsEssEEEE R

Na podstawie przeprowadzonych czynnoéci ustalono:

R N N R N R R A I N A I N I ) I R R I I I T R I PP I S I I I
R TN T e FrasasanrEEnn sasana D e T R L N R I A R IR I

...............................................................................................................

Wobec powyzszego nalezy:

.............................. D R R R I R I R R R R R R R I Y

............................................................... R R R R R N O N N N N TN
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