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                                                                                                                                         Załącznik nr 1 

                                                                                                                 do Zarządzenia nr 3/2020 

                                                                                                         Dyrektora Zespołu Szkół Publicznych w Łęknicy 

                                                                                                             z dnia 25.02.2020r. 

 

 

 

Regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków   

w Zespole Szkół Publicznych w Łęknicy 

 

 Podstawa prawna: 

  

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

(Dz.U. z 2018 r., poz. 2096 z póżn.zm.)  

Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania 

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

 

§ 1 

Przyjmowanie skarg i wniosków 

1. Skargi i wnioski mogą być wnoszone pisemnie, a także ustnie do protokołu. 

2. Skargi lub wnioski wnoszone pisemnie przyjmuje sekretariat Zespołu Szkół 

Publicznych w Łęknicy. 

3. Przyjmujący skargi lub wnioski zobowiązani są potwierdzić złożenie skargi lub 

wniosku, jeżeli zażąda tego osoba wnosząca skargę lub wniosek. 

4.  O tym czy pismo jest skargą lub wnioskiem decyduje jego treść, a nie forma 

zewnętrzna.  

5. Jeżeli z treści skargi lub wniosku nie można należycie ustalić ich przedmiotu, wzywa 

się wnoszącego skargę lub wniosek do złożenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania 

wezwania, wyjaśnienia lub uzupełnienia z pouczeniem, że nieusunięcie tych braków 

spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia. 

 

§ 2 

Rejestrowanie skarg i wniosków 

 

1. Rejestr skarg i wniosków wnoszonych do Zespołu Szkół Publicznych w Łęknicy 

prowadzony jest w  sekretariacie. 

 

 

 

 



Regulamin przyjmowania i rozpatrywania  skarg  i wniosków 

 

 2 

§ 3 

 

Rozpatrywanie skarg i wniosków 

 

1. Po zapoznaniu się z treścią skargi lub wniosku dyrektor Zespołu Szkół Publicznych w 

Łęknicy wyznacza pracownika odpowiedzialnego za rozpatrzenie skargi lub wniosku 

oraz wyznacza odpowiedni termin załatwienia skargi lub wniosku. 

 

2. Skarga dotycząca określonej osoby nie może być przekazana do rozpatrzenia tej osobie 

ani osobie, wobec której pozostaje ona w stosunku bezpośredniej nadrzędności 

służbowej. 

 

3. Rozpatrzenie skargi lub wniosku polega na przeprowadzeniu postępowania 

wyjaśniającego, w tym na przygotowaniu szczegółowych informacji oraz 

przygotowaniu projektu zawiadomienia o sposobie załatwienia skargi lub wniosku. 

 

4. Skargi i wnioski, które nie wymagają zbierania dowodów, informacji lub wyjaśnień, 

powinny być rozpatrzone w terminie do 14 dni roboczych. 

 

5. Skargi i wnioski wymagające uzgodnień, porozumień lub przeprowadzenia 

postępowania wyjaśniającego powinny być rozpatrzone nie później niż w terminie 

jednego miesiąca. 

 

6. O każdym przypadku niezałatwienia sprawy w terminach, o których mowa w pkt. 4 i 5 

Dyrektor Zespołu Szkół Publicznych w Łęknicy Szkoły   jest zobowiązany powiadomić 

strony, informując strony o   przyczynach zwłoki i ustalając nowy termin załatwienia 

sprawy. 

 

7. O sposobie załatwienia skargi lub wniosku należy zawiadomić podmiot wnoszący 

skargę lub wniosek. 

 

8. W przypadku gdy skarga w wyniku jej rozpatrzenia uznana została za bezzasadną i jej 

bezzasadność wykazano w odpowiedzi na skargę, a skarżący ponowił skargę bez 

wskazania nowych okoliczności organ właściwy do jej rozpatrzenia może  

w odpowiedzi na tę skargę podtrzymać swoje poprzednie stanowisko.  
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§ 4 

 

Przechowywanie dokumentacji dotyczącej skarg i wniosków 

 

1. Kopie zawiadomień o sposobie załatwienia skargi lub wniosku wraz z dokumentacją  

 postępowania przechowywane są w sekretariacie Zespołu Szkół Publicznych w 

Łęknicy. 

 

2. Niezwłocznie po przekazaniu zawiadomienia o sposobie załatwienia skargi lub wniosku 

Sekretariat odnotowuje to w rejestrze skarg i wniosków. 

 

§ 5 

 

Postanowienia końcowe 

 

1.  Do spraw nieuregulowanych niniejszym zarządzeniem mają zastosowanie przepisy 

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (tekst jednolity 

– Dz.U. z 2018 r. , poz. 2096 z późniejszymi zmianami) oraz przepisy rozporządzenia Rady 

Ministrów z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania                               

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

 

 

                                                

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


