Regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 3/2020
Dyrektora Zespotu Szko6t Publicznych w Leknicy
z dnia 25.02.2020r.

Regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

w Zespole Szkol Publicznych w Leknicy

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst jednolity:
(Dz.U. z 2018 r., poz. 2096 z p6zn.zm.)

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

§1
Przyjmowanie skarg i wnioskow

1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, a takze ustnie do protokotu.

2. Skargi lub wnioski wnoszone pisemnie przyjmuje sekretariat Zespolu Szkoét
Publicznych w teknicy.

3. Przyjmujacy skargi lub wnioski zobowigzani sg potwierdzi¢ ztozenie skargi lub
whniosku, jezeli zazgda tego osoba wnoszgca skarge lub wniosek.

4. O tym czy pismo jest skargg lub wnioskiem decyduje jego tres¢, a nie forma
zewnetrzna.

5. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa
si¢ wnoszgcego skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania
wezwania, wyjasnienia lub uzupelnienia z pouczeniem, ze nieusunigcie tych brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

§2

Rejestrowanie skarg i wnioskow

1. Rejestr skarg i wnioskow wnoszonych do Zespotu Szkét Publicznych w Leknicy
prowadzony jest w sekretariacie.
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§3
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

Po zapoznaniu si¢ z trescig skargi lub wniosku dyrektor Zespotu Szkoét Publicznych w
L¢knicy wyznacza pracownika odpowiedzialnego za rozpatrzenie skargi lub wniosku

oraz wyznacza odpowiedni termin zatatwienia skargi lub wniosku.

Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie
ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku bezposredniej nadrzednosci

stuzbowe;.

Rozpatrzenie skargi lub wniosku polega na przeprowadzeniu postepowania
wyjasniajagcego, w tym na przygotowaniu szczegdélowych informacji oraz

przygotowaniu projektu zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku.

Skargi 1 wnioski, ktore nie wymagaja zbierania dowoddw, informacji lub wyjasnien,

powinny by¢ rozpatrzone w terminie do 14 dni roboczych.

Skargi 1 wnioski wymagajace uzgodniefi, porozumien lub przeprowadzenia
postgpOwania wyjasniajagcego powinny by¢ rozpatrzone nie pdzniej niz w terminie

jednego miesiaca.

O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminach, o ktorych mowa w pkt. 41 5
Dyrektor Zespotu Szkot Publicznych w Leknicy Szkoty jest zobowiazany powiadomié
strony, informujac strony o przyczynach zwloki i ustalajac nowy termin zalatwienia

sprawy.

O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku nalezy zawiadomi¢ podmiot wnoszacy

skarge lub wniosek.

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

bezzasadno$¢ wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponowil skarge bez
wskazania nowych okolicznosci organ wilasciwy do jej rozpatrzenia moze

w odpowiedzi na te skarge podtrzymac swoje poprzednie stanowisko.
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§4
Przechowywanie dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskow

1. Kopie zawiadomien o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku wraz z dokumentacja

postepowania przechowywane sg w Sekretariacie Zespotu Szkot Publicznych w
Leknicy.

2. Niezwlocznie po przekazaniu zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku

Sekretariat odnotowuje to w rejestrze skarg i wnioskow.

§5
Postanowienia koncowe

1. Do spraw nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity
—Dz.U. z2018 ., poz. 2096 z po6zniejszymi zmianami) oraz przepisy rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. z 2002 r. Nr. 5, poz. 46).



