Zalgcznik Nr 16
do Regulaminu Kontroli Zarzgdczej
(Zarzgdzenie Nr 06/2010 7 dnia 30.06.2010r

PROCEDURA PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA
SKARG | WNIOSKOW

w Szkole Policealnej im. Jadwigi Romanowskiej w Elblagu

Podstawa prawna:

Na podstawie artykutu 226 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pdzniejszymi

zmianami) oraz

. rozporzadzenia z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji przyjmowania

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

Przepisy ogodlne.

Procedura reguluje organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
I wnioskoéw sktadanych do Szkoty Policealnej im. Jadwigi Romanowskiej w Elblagu.

Przepisy procedury stosuje si¢ do skarg i wnioskow sktadanych do Szkoty Policealnej
im. Jadwigi Romanowskiej w Elblagu, gdy ich tre$¢ zawiera si¢ w kompetencjach

wymienionej placowki.

. Przyjmowanie 1 koordynowanie rozpatrywania skarg i1 wnioskOw powierza si¢

sekretarzowi szkoty.
Dni i godziny przyjmowania skarg i wnioskow przez Szkot¢ Policealng im. Jadwigi
Romanowskiej w Elblagu okresla sporzadzony na dany rok szkolny zalacznik nr 1 do
niniejszej procedury.
Do rozpatrywania wnoszonych do Szkoty Policealnej im. Jadwigi Romanowskie;j

w Elblagu skarg i wnioskow upowazniony jest dyrektor wymienionej placowki.

. Dyrektor szkoly prowadzi ewidencj¢ skarg i wnioskow.



Przyjmowanie skarg i wnioskow.

Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone do Szkoty Policealnej im. Jadwigi

Romanowskiej w Elblaggu w formie pisemnej, za pomocg telefaksu, poczty

elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

W przypadku zgloszenia skargi lub wniosku ustnie sekretarz szkoty sporzadza

protokot wg zalacznika nr 2 do niniejszej procedury. Sekretarz szkoty potwierdza

zgltoszenie skargi lub wniosku, jezeli zazada tego wnoszacy.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

1.

Skargi i wnioski niezawierajagce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu
wnoszacego pozostawia si¢ bez rozpoznania.

Jezeli z tresSci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu,
Szkota Policealna im. Jadwigi Romanowskiej w Elblagu wzywa wnoszacego
skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania
wezwania, wyjasnienia lub uzupehlienia, z pouczeniem, ze nieusunig¢cie tych
brakow spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez
rézne organy, Szkota Policealna im. Jadwigi Romanowskiej w Elblagu rozpatruje
sprawy nalezace do jego wlasciwosci, a pozostate przekazuje niezwlocznie, nie
pdzniej niz w terminie siedmiu dni, wlasciwym organom, przesytajac odpis skargi
lub wniosku i zawiadamia o tym rownocze$nie wnoszacego skarge lub wniosek.
Zgloszone skargi 1 wnioski powinny by¢ rozpatrywane bez zbe¢dnej zwloki, nie
pozniej jednak niz w ciggu miesigca od daty wptyniecia. Zatatwienie skargi
i wniosku powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich okolicznosci
sprawy.

W razie niezalatwienia sprawy w terminie, o ktorym mowa w punkcie
IV.4 niniejszej procedury nalezy zawiadomic¢ skarzacego lub wnioskodawce
0 podjetych czynnosciach w celu rozpatrzenia skargi lub wniosku.

Rzecznik Praw Obywatelskich, poslowie na Sejm, senatorowie i radni, ktdrzy
wniesli skarge lub wniosek powinni by¢ zawiadomieni o sposobie zalatwienia
skargi lub wniosku, a gdy jej zatatwienie wymaga zebrania dowodow, informacji
lub wyjasnien — takze o Stanie rozpatrzenia skargi, najpézniej w terminie

czternastu dniu od dnia jej wniesienia (kpa., art. 237 § 2).



7. Jezeli Szkota Policealna im. Jadwigi Romanowskiej w Elblagu nie jest wlasciwa
do rozpatrzenia skargi lub wniosku, obowigzana jest niezwlocznie, nie pdzniej
jednak niz wterminie siedmiu dni, przekaza¢ je wlasciwemu organowi,
zawiadamiajgc rownoczesnie o tym skarzacego albo wskaza¢ mu wihasciwy organ.

8. Wnoszacego skarge lub wniosek nalezy zawiadomi¢ pisemnie o sposobie
zatatwienia skargi lub wniosku.

9. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi powinno zawiera¢, w szczegolnosci
wskazanie, w jaki sposob skarga zostata zatatwiona i podpis osoby rozpatrujace;j
skarge.

10. Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi powinno zawiera¢ ponadto

uzasadnienie faktyczne i prawne



Zalgcznik nr 1

Ustala si¢ na rok szkolny ......................... nastepujace terminy przyjmowania skarg

i wnioskow przez Szkotg Policealng im. Jadwigi Romanowskiej w Elblagu:

dzien tygodnia godziny

podpis dyrektora



Zatgcznik nr 2

Protokoét przyjecia skargi — wniosku wniesionej(go) ustnie*

Osoba wnoszgca skarge/Wniosek™ .........cccceeeeeeieiciiineeeeneenn,

ZamieSZKatY(Q) .....cocceiiieeieeee e

NUMEE PESEL ..coviie e

wnosi ustnie skarge/wniosek*(zwiezly opis tresci sprawy):

Wnoszacy dotgcza do protokotu nastepujgce dowody:
1.
2.
3.
4,
5.

Protokét niniejszy zostat wnoszgcemu odczytany.

podpis osoby przyjmujgcej skarge/wniosek*

* niepotrzebne skresli¢

podpis wnoszgcego skarge/wniosek*



Ustala si¢ na rok szkolny 2014/15 nastgpujace terminy przyjmowania skarg i wnioskow przez

Szkote Policealng im. Jadwigi Romanowskiej w Elblagu:

dzien tygodnia godziny

PONIEDZIALEK - WTOREK 9.00 - 12.00

podpis dyrektora



