Rybnik, 01.09.2017r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW
W IV LICEUM OGOLNOKSZALCACYM W RYBNIKU

Podstawa prawna:
1. Art. 221 - 256 wustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (tj. Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z pdzn. zm.).
2. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg { wnioskow (Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46).

. Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow
1. W IV Liceum Ogodlnoksztatcgcym w Rybniku skargi i wnioski przyjmowane sg przez:
a) dyrektora szkoty codziennie w godzinach pracy
b) wicedyrektora szkoty codziennie w godzinach pracy
c) wychowawcow klas zgodnie z harmonogramem spotkan z rodzicami
2. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone:
a) pisemnie
b) poczta elektroniczna
¢) ustnie do protokotu /zat. 1/.

3. Pracownik szkoty, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany jest
przekazac ja niezwtocznie dyrektorowi.

4. Rejestr skarg i wnioskdw prowadzi sekretariat.

5. Rejestr skarg zawiera:
a) liczbe porzadkowa
b) date wptywu skargi lub wniosku
c) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge lub wniosek
d)informacje na temat, czego dotyczy skarga lub wniosek
e) date zatatwienia skargi lub wniosku
f) krotka informacje o sposobie zatatwiania sprawy.

6. Do rejestru nie wpisuje sie skarg i wnioskow, ktore nie zawierajg imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszacego.

Il. Kwalifikowanie skarg i wnioskow
1. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wniosku 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 wyjasnienie lub uzupetnienie, z pouczeniem, ze nieusuniecie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

4. Skargi/wnioski, ktore nie nalezg do kompetencji szkoty, szkota rejestruje, a nastepnie
zawiadamia wnoszacego, aby zwrdci¢ mu sprawe wskazujac wiasciwy organ (kopie
pisma zostawia w dokumentacji szkoty).

5. Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania.

lll. Rozpatrywanie skarg i wnioskow
1. Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona.
2. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza sie nastepujg dokumentacje:
a) oryginat skargi/wniosku,

b) notatke stuzbowa informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajacego /zat. 2/,

c) odpowiedz do wnoszacego, w ktdrej zostat powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem lub
potwierdzeniem odbioru

d)inne materiaty, jesli sprawa tego wymaga.
3. OdpowiedZ do wnoszacego winna zawierac:
a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

b) wyczerpujaca informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie do
wszystkich zarzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,

c) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby rozpatrujgcej skarge.
5. Za prawidtowe zatatwienie sprawy odpowiada dyrektor szkoty.

6. Petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoty.

IV. Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow
1. Skarge/wniosek rozpatruje sie:
a) do 14 dni, gdy wszczyna sie postepowanie wyjasniajace,

b) do miesigca, gdy skarga/wniosek jest szczegolnie skomplikowana.



/Zatacznik 1/

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ
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(podpis wnoszacego skarge)

(podpis przyjmujacego skarge)



/ Zatacznik 2/
NOTATKA SLtUZBOWA
Z postepowania wyjasniajacego, przeprowadzone@go PrZeZ..........ccceeererinirereeneeeseieseressseenns

w sprawie skargi nr

ztozonej przez

a dotyczacej: (wskazac zarzuty)

Na podstawie przeprowadzonych czynnosci ustalono:

(podac stan faktyczny i odniesienia do stanu prawnego z podstawa prawna)

(podpis, stanowisko stuzbowe)



