REGULAMIN PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG
I WNIOSKOW W ZESPOLE SZKOL CENTRUM KSZTALCENIA
ROLNICZEGO W NOWOSIELCCH

Podstawa prawna:
1. Ustawa z dn. 14 czerwca 1960 r.- Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. z 2018 r., poz. 2096, z 2019, r. poz. 60, 730, 1133).
2. Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dn. 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. z 2002 r., Nr 5, poz.46).

Rozdzial 1

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

§ 1. 1. Wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez:
1) Dyrektora szkoty — w kazdy poniedziatek w godzinach od 10°° do 14°°;
2) sekretariat szkoty — codziennie w godzinach pracy.
2. Skargi moga by¢ wnoszone:
1) pisemnie;
2) telefonicznie lub za pomoca dalekopisu;
3) telefaksem;
4) poczta elektroniczng;
5) ustnie.

3. Pracownik przyjmujacy skarge/wniosek potwierdza ztozenie skargi/wniosku, jezeli
osoba je wnoszaca zazada potwierdzenia.

4. Pracownik przyjmujacy skarge/wniosek obowigzany jest przekaza¢ ja niezwlocznie
Dyrektorowi.

5. W szkole prowadzi si¢ Rejestr skarg i1 wnioskow. Rejestr skarg i1 wnioskow
przechowuje si¢ w sekretariacie szkoly. Rejestr skarg i wnioskoOw posiada nast¢pujace
rubryki:

1) liczba porzadkowa;
2) data wptywu skargi/wniosku;

3) data rejestrowania skargi/wniosku;



4) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek;
5) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek;
6) termin zatatwienia skargi/wniosku;
7) 1mig 1 nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku;
8) data rozpatrzenia;
9) krotka informacja o sposobie zalatwiania sprawy.
6. Do rejestru wpisuje si¢ takze skargi i wnioski, ktore nie zawieraja imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszacego — anonimy.
7. Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoty.
8. Skargi 1 wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoleczne podlegaja rozpatrzeniu i zalatwieniu w takim samym trybie, jak skargi

1 wnioski osob fizycznych i prawnych.

Rozdzial 11

Kwalifikowanie skarg i wnioskow

§ 2. 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 uzupelienia, z pouczeniem, ze nieusuni¢cie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

4. Skargi/wnioski, ktére nie naleza do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowac,
a nastgpnie pismem przewodnim w terminie 7 dni przesta¢ zgodnie z wlasciwoscia,
zawiadamiajac o tym rownocze$nie wnoszacego albo zwroci¢ mu sprawe wskazujac
wlasciwy organ, kopi¢ pisma zostawi¢ w dokumentacji szkoty.

5. Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez roézne
organy, nalezy zarejestrowac, a nastgpnie pismem przewodnim przesta¢ w terminie 7 dni
wlasciwym organom zawiadamiajagc o tym rownocze$nie wnoszacego, a kopie zostawic
w dokumentacji szkoty.

6. Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpoznania.

7. Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzystac

w ramach pelnionego nadzoru pedagogicznego.



8. Skargi 1 wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoleczne podlegaja rozpatrzeniu i zalatwieniu w takim samym trybie, jak skargi

1 wnioski 0s6b fizycznych i prawnych.

Rozdzial I11

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§ 3. 1. Pracownik upowazniony do rozpatrywania skarg/wnioskoOw jest zobowigzany
przestrzega¢ nastgpujacej kolejnosci dziatan:

1) przyjecie, kwalifikowanie i rejestracja skargi/wniosku;

2) analiza tredci skargi/wniosku;

3) okreslenie i wyszczegolninie zarzutow;

4) w przypadku, gdy z tresci skargi/wniosku nie mozna ustali¢ jej przedmiotu — wezwac
skarazagcego do zlozenia wyjasnienia lub uzupelnienia w terminie 7 dni od daty
otrzymania wezwania z jednoczesnym pouczeniem, ze nieusuni¢cie brtakow spowoduje
pozostawienie skargi/wniosku bez rozpoznania;

5) przeanalizowanie zarzutow w aspekcie prawnym;

6) zaplanowanie trybu dziatan/czynnosci postepowania wyjasniajacego, w tym:

a) ustalenie zrodet informacji, trybu i form ich zbierania,

b) ustalenie wykazu dokumentéw przewidzianych do kontroli, badania,

c) przygotowanie narzedzi wspomagajacych wyjasnienie sprawy, np. ankiet, listy
pytan, kwestionariusza wywiadu, arkusza diagnostycznego, itp.,

7) w przypadku braku mozliwosci zatatwienia skargi/wniosku w okreslonym terminie

przygotowa¢ zawiadomienie o przedtuzeniu okresu rozpatrywania skargi/wniosku wraz

z podaniem przyczycny i planowanego terminy zakonczenia;

8) analiza zebranych materiatow w postepowaniu wyjasniajagcym, ustalenie stanu

faktycznego, odniesienie si¢ do stanu prawnego i1 zasadnosci zarzutow;

9) opracowanie projektu odpowiedzi na skargg/wniosek;

10) sformutowanie wnioskéw do dlaszej pracy celem poprawy wskazanego obszaru pracy

szkoty, w przypadku, gdy skarga/wniosek byty zasadne.

§ 4. 1. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nast¢gpuja dokumentacje:
1) oryginat skargi/wniosku;
2) notatke stuzbowa informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku 1 wynikach

postepowania wyjasniajacego;



3)
4)

5)

Y
2)

3)

4)

materialty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku;

odpowiedz do skarzaceego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie rozstrzygnigcia
sprawy wraz z urz¢dowo potwierdzonym jej wystaniem,;

inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

2. Zawiadomienie o zatatwienia wniosku/skargi zawiera:

oznaczenie organu, od ktoérego pochodzi;

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

podpis z podaniem imienia, nazwiska i1 stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do
zatatwienia skargi/wniosku, a w przypadku, gdy zawiadomienie sporzadzone zostato
w formie dokumentu elektronicznego odpowiedz opatruje si¢ bezpiecznym podpisem
elektronicznym;

zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi/wniosku powinno zawiera¢ oprocz
zapisow, jak w puntach 1-3, uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie o tresci art.
239 § 1 kpa.

3. W przypadku gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia zostata uznana za bezzasadna i jej

bezzasadnos¢ wykazano w odpowiedzi na skarge (chodzi oczywiscie o pierwszg skarge),

a skarzacy ponowil skarge bez wskazania nowych okoliczno$ci, organ wiasciwy do

rozpatrzenia tej skargi moze podtrzymaé swoje poprzednie stanowisko z odpowiednig

adnotacja w aktach sprawy — bez zawiadamiania skarzacego.

4. Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie

szkoty.

1)
2)
3)

Rozdzial IV

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

§ 5. 1. Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbgdnej zwloki.

2. Skarge/wniosek rozpatruje sie:

do czternastu dni, gdy skarge wnosi poset na Sejm, senator lub radny;

do miesigca, gdy wszczyna si¢ postepowanie wyjasniajace;

do dwodch miesiecy gdy sprawa jest szczegdlnie skomplikowana, po wczesniejszym
powiadomieniu wnioskodawcy lub skarzacego.

3. Do siedmiu dni nalezy:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

przesta¢ skarge/wniosek do wilasciwego organu z powiadomieniem wnoszacego lub
zwroci¢ ja wnoszacemu ze wskazaniem wilasciwego organu, jezeli skarga/wniosek
zostata skierowana do niewlasciwego organu;
przesta¢ skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli trudno jest
ustali¢ wlasciwy organ lub gdy wlasciwy jest organ wymiaru sprawiedliwosci;
przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wlasciwych organdw z powiadomieniem wnoszacego,
jezeli sprawy w nich poruszane dotycza réznych organoéw;
przesta¢ informacj¢ do wnoszacego o przesunig¢ciu terminu zatatwienia skargi/wniosku
z podaniem powodow tego przesunigcia,
zwréci¢ sie z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi/wniosku;
udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktérej brak jest
wskazania nowych okolicznosci sprawy.

4. W razie niezatatwienia skargi/wniosku w terminie stronie stluzy zazalenie do organu

administracji publicznej wyzszego stopnia.

Dyrektor Zespotu Szkot
Centrum Ksztalcenia Rolniczego

w Nowosielcach



