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ZSS 33. 0u0-1l20l6

Zarzadzenie Dv r ektor a N r l l ż0 1 6

ZESPOŁU SZKOŁ NR 33 SPECJALNYCH DLADZIECI I MŁODZIEŻY
PRZEWLEKLE CHOREJ W BYDGOSZCZY

z dnia 07.01.2016

Na Podstawrc art.43. ust 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie województwa
(Dz. U. z 2015, Poz, 1392) w związku z § 46 ust.4 Regulaminu Organtzacyjnego Urzędu
Marszałkowskiego Województwa Kujawsko-Pomorskiego, stanorł,iącego załącznik do
uchwałY Nr 241763115 Zarządu Województwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 17 czerwca
2015 r. zarządza się co następuje:

§1

OkreŚla się zasady przyjmowania i załatwiania skarg oraz wniosków składanych w Zespole
Szkół Nr 33 SPecjalnych dla Dzieci i MłodzieĘ Przewlekle Chorej, stanowiące zńącznik
do niniej sz ego zarządzenia.

§2

Traci moc Zatządzente Dyrektora Nr 1/2015 z dnia 07.01.2015 w sprawie określenia zasad
przyjmowania, rozpattywania l załatwiana skarg oraz wniosków.

Zarządzente wchodzi w życie z dniem podpisania.

§3

/---\_ 11t \J
\ \-.*,-Ą



ZASADY PRZYJMOWANIA I ROZPATR},\ilANIA SKARG I WNIOSKOW

w zespole szkół Nr 33 specialnych dla Dzieci i Młodzieżv płzewlekle chorei
w Bydgoszczy

Podstawa prawna:
1. Ustawa z dn. 14 czerwca 1,960r, Kodeks postępowania administracyjnego (tekst

jednolity: (Dz.U. z2000r., nr 98, poz.1071).
2. Rozporządzenie Rady Ministrów z dn. 8 stycznia 2002r. w sprawie organtzacjt

przyj mowania t rozpatrywania skarg i wniosków (Dz.IJ . z 2002r.. nt 5, poz.46).
3. Zaruądzente nI 6612015 Marszałka Województwa Kujawsko Pomorskiego

z dnta 27 pażdziernika 2015 w sprawie określania zasad przyjmowarria, rozpatrywania
i zńatwtania skarg oraz wniosków.

Rozdział I

przyimowanie i reiestrowanie skarg i wniosków

1. W szkole wnoszący skargi i wnioski przyjmowant sąpTzęz,,
a) dyrektora,
b) wicedyrektora lub kierownika zespołu pozalekcyjnego w przypadku

nieobecności dyrektora.
2. Przyjmowanie osób zainteresowanych w siedzibie administracji Zespołu Szkół Nr 33

odbywa się w kazdy pontedziałek w godzinach od 13.00 do 14.00. Jeżelt poniedziałek
jest dniem ustawowo wolnym od pracy przyjęcia zainteresowanych osób odbywają się
w następny dzięń tygodnia.

3. Skargi i wnioski mogą być wnoszone pisemnie, atakże ustnie do protokołu, którego
wzór stanowi załącznik 1 do procedury.

4. Pracownik szkoły, który otrzymał skargę dotyczącą jego działalności, obowiązany jest
przekazacj ą niezwłocznie dyrektorowi.

5. Rejestr skarg i wniosków prowadzi sekretarz szkoły.
6. Do rejestru wpisuje się także skargi i wnioski, które nie zawlęraJą imienia i nazwiska

(nazwy) oraz adresu wnoszącego- anonimy.
7 " Rejestr skarg uwzględnia następujące rubryki:

a) ltczbaporządkowa,
b) data wpływu skargi/wniosku,
c) data rejestrowania skargi/wniosku,
d) adres osoby lub instltucji wnoszącej skargę/wniosek,
e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,

D termin załatwienta skargi/wniosku,
g) imię i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zŃatwięnię skargi/wniosku,
h) data zalatwienia.
i) krótka informacja o sposobie zŃŃwnnia sprawy

8. Do rejestru nie wpisuje się pism skierowanych do wiadomości szkoły.

l.t



Rozdział II

Kwalifikowanie skarq i wnioskóry

1. Kwalifikowania sprawjako skargi lub wnioski dokonuje dyrektor.
2. Kużda sprawa zakwalifikowana przęz dyreklora jako skarga lub wniosek wpisywana

jest do Ęestru skarg i wniosków.
3. Jeśli z treści skargi lub wniosku nie mozna ustalić ich przedmiotą dyrektor wżrywa

wnoszącego o wyjaśnienia lub uzupełnienia, z poulczeniem, że ńe usunięcie braków
spowoduje pozostawienie skargr lub wniosku bez roryoznańa.

4. Skargilwnioski, które nie nalezą do kompetencji szkoĘ szkoła Ęestruje, a następnie
zawiadamia wrroszącego, aby zwtócić mu sprawę wskazując właściwy organ (kopię
pisma zostawia w dokumentacji szkoły) lub przesy'a skargę/wniosek do właściwego
organu z powiadomieniem wnoszącego.

5. Skargi/wnioski anonimowę po dokonaniu Ęestracji pozostająbezrozpomania,

Rozdział Itr

Rozptrvryanie slrare i yrniosków

1. Skargilwnioski rozpatruje dyreklor szkoły lub osoba przez niego upowazniona.
2. Imienny wkaz osób upowaznionych do rozpatrywania skarg/wniosków zańera

zńącmlknr 3 do niniejszej procedury.
3. Zwyjaśnienia skargilwniosku sporządza się następ{ą dokumentację:

a) oryginał skargi/wniosku,
b) notatkę słuzbową informującą o sposobie zńatńęrua skargi/wniosku

i wynikach postępowania wyj aśniającego,
c) materiały pomocnicze zebrane w trakcie wyjaśniania skargilwniosku,
d) odpowiedz do wnoszącego, w ldórej został powiadomiony o sposobie

rozstrzygnięcia sprawy wIaz z urzędowo potwierdzonym jej wysłaniem,
e) inne pisma, jeśli sprawatego wymaga.

4. Odpowiedz do wnoszącego winna zańerać:
a) oznaczelię organq od którego pochodzi,
b) wyczerpującą informację o sposobie załaŃtenia sprawy z odniesieniem się do

wszystkich zarzutów lwńosków zawaĄch w skardze/wniosku,
c) uzasadnienie, j ezeli skarga/wniosek został a zńatwiona odmownie,
d) imię i nazwisko osoby rozpatrującej skargę.

5. Pełna dokumentacja po zakończeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoły.
6. Skarga daĘcząca określonej osoby nie moze być przekazana do rozpatrzenia tej osobie,

ani osobie, wobec kfórej pozostaje ona w stosunku nadrzędności sfuźbowej,

Rozdzial W

Terminy rozpatrywania skarg i wniosków

1. Skargę/wniosek rozpatruje się bez zbędnej zwłoki.
2" Skargę/wniosek rozpatruje się zgodnie zprzeptsami KPA.

. do 1 miesiąca, gdy wszczyna się postępowanie wyjaśniające,
o do 2 miesięcy, gdy skarga lub wniosekjest szczególnie skomplikowana.
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Załącznińl
1) protokoł przyjęcia skargi ustnej/wniosku,
Z) wtarkasłużbową
3) imienny :uq1kaz osób uprawnionych do rozpatrywania skarg i wniosków
4) rejestr skarg i wniosków
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/zńącznik1l

PRoToKÓŁ PRZYJECIA §KA,RGI U§TNEJ

Dnia,".
zarfi.
nr tel-

Do skargi zńączono następujące dokumenty:

(podpis przyjmującego skargę/wniosek) (podpis wnosącego skargę/wniosek)

Ą



lzńącznik2l
1 NOTATKA SŁUZBOWA

Z postępowania wyjaśniaj ącego przeprowadzonego
przęZ..

(imię i nazwisko, stanowisko słuzbowe)

w sprawie skargi nr
ńożonej przęz.

(imię i nazwisko osoby wnoszącej skargę)

a doĘczącej: (wskazać zarzllĘ)
1.

2"

W trakcie postępowania wyjaśniającęgo podjęto następujące czrywtości:
l.

2.

3.

Na podstawię przeprowadzonych czynności ustalono :

(podać stan faĘczny i odnfesienfa do stanu prawnego z podstawą prawną)

W czasie badania sprawy poczyniono następujące spostrzezenia:

Wobec powyzszeg o należy :

(podpis, stanowisko sfuźbowe)
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Imienn os,nn urr"awriionych do rozpatrywania śkary
1.

2,

3.

łza*taMaciejewska- dyrektor Zespołu Szkół Nr 33

Alicja Cierznicka- wicedyrektor Zespołu Szkoł Nr 33

Maria Górska _ kierownik zespołu pozalekcyjnego Zespołu Szkoł Nr 33
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