Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow w Specjalnym Osrodku Szkolno-
Wychowawczym dla Niepelnosprawnych Ruchowo
w Busku-Zdroju

Podstawa prawna

1. Ustawa z dn. 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst
jednolity: Dz.U. z 2000r., nr 98, poz. 1071).

2. Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dn. 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. z 2002r., nr 5, poz. 46).

l. Przyjmowanie skarg i wnioskow

§1
Dyrektor Osrodka lub wicedyrektorzy przyjmuja osoby wnoszace skargi i wnioski codziennie
w godzinach pracy sekretariatu.

§2
1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, ustnie i telefonicznie.
2. W razie ztozenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokot
(zatacznik nr 1), ktory podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgtoszenie.
3. W protokole zamieszcza si¢ datg przyjecia skargi lub wniosku, jezeli zazada tego
WN0Szacy.

§3
Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza ztozenie skargi lub wniosku, jezeli zazada tego
WNOSzacy.

I1. Kwalifikowanie skarg i wnioskow

1. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje dyrektor.

2. Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana
jest do rejestru skarg 1 wnioskow.

3. Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszgcego o wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, Ze nie usunig¢cie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznani.

4. Skargi/wnioski, ktore nie nalezg do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowac, a
nastgpnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wlasciwoscia, zawiadamiajac o tym
réwnoczes$nie wnoszacego albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujac wlasciwy organ, kopie
pisma zostawi¢ w dokumentacji szkoty.

5. Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdézne
organy, nalezy zarejestrowac, nastgpnie pismem przewodnim przesta¢ odpisy
wlasciwym organom, zawiadamiajgc o tym rownoczesnie wnoszacego, a kopie
zostawi¢ w dokumentacji szkoty.

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



I11.  Rejestrowanie skarg i wnioskow

§ 4
Whnoszona skargg rejestruje si¢ w Szkolnym Rejestrze Skarg i Wnioskow.

§5
W Rejestrze nie nalezy rejestrowa¢ skarg:
na decyzje ostateczng w juz raz rozpatrywanej skardze, ktora byltaby zadaniem wznowienia
zakonczonego postepowania nie zawierajgcych imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu
wnoszacego skarge (anonim).

IV. Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§ 6
Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu wzywa sie¢
wnoszacego do zlozenia, w terminie siedmiu dni od daty wezwania, wyjasnienia lub
uzupelnienia, z pouczeniem, ze nieusuniecie tych brakow spowoduje pozostawienie skargi lub
whniosku bez rozpoznania.
Skargi 1 wnioski rozpatruje dyrektor lub wicedyrektor szkoty.

§7

Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia sprawy,
dyrektor moze zwrocic si¢ 0 przekazanie niezbgdnych materiatow i wyjasnien do
wychowawcow klas, wychowawcow grup wychowawczych, pedagoga Osrodka lub innych
0sob mogacych tych wyjasnien udzieli¢.

§ 8
Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie lub
osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowej.

V. Ostateczne zalatwienie sprawy

§9

1. Za zatatwione pozytywnie uwaza Si¢ skargi, ktore w toku postepowania wyjasniajacego
zostaty potwierdzone w catosci lub czgsciowo.
2. Za zalatwione negatywnie uwaza Si¢ skargi, w ktorych wskazane nieprawidtowosci nie
znalazly potwierdzenia.

§ 10
Decyzje ostateczng formutuje si¢ na piSmie. Decyzja powinna zawierac:
a) wyczerpujaca odpowiedz na wszystkie zarzuty w skardze z uwzgle¢dnieniem okolicznosci
faktycznych i prawnych stanowiacych podstawe rozstrzygniecia,
b) wyczerpujace i wszechstronne uzasadnienie odpowiedzi negatywnych.

§11

Decyzje ostateczna zatatwienia sprawy notuje si¢ w Szkolnym Rejestrze Skarg i Wnioskow.
Zapoznanie si¢ z trescig decyzji wnoszacy skarge potwierdza podpisem i data.



VI. Terminy rozpatrywania skarg i wnioskéw

§ 12

1. Skargg/wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwioki.
2. Skargg/wniosek rozpatruje si¢:
e do 1 miesigca, gdy wszczyna si¢ postgpowanie wyjasniajace
¢ do 2 miesiecy, gdy skarga lub wniosek jest szczegolnie skomplikowana
e do 7 dni nalezy:
o przestaé¢ skargg/wniosek do wlasciwego organu z powiadomieniem
wnoszacego lub zwrdcié ja wnoszacemu ze wskazaniem wiasciwego organu,
jezeli skarga/wniosek zostala skierowana do niewtasciwego organu,
o przesta¢ skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli
trudno jest ustali¢ wlasciwy organ lub gdy wtasciwy jest organ wymiaru
sprawiedliwosci,
o przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wlasciwych organdéw z powiadomieniem
wnoszacego, jezeli sprawy w nich poruszane dotyczg roznych organow,
o przesta¢ informacj¢ do wnoszacego o przesuni¢ciu terminu zatatwienia
skargi/wniosku z podaniem powodow tego przesunigcia,
o zwrdci¢ si¢ z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi/wniosku,
o udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktorej brak
jest wskazania nowych okoliczno$ci sprawy.



