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Zarzadzenie Dyrektora Nr 1/2016

ZESPOLU SZKOL NR 33 SPECJALNYCH DLA DZIECI I MEODZIEZY
PRZEWLEKLE CHOREJ W BYDGOSZCZY
z dnia 07.01.2016

w sprawie okreslenia zasad przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg oraz wnioskéw

Na podstawie art. 43. ust 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa
(Dz. U. z 2015, poz. 1392) w zwiazku z § 46 ust.4 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewoédztwa Kujawsko-Pomorskiego., stanowiacego zatacznik do
uchwaty Nr 24/763/15 Zarzadu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 17 czerwca
2015 r. zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
Okresla sie zasady przyjmowania i zalatwiania skarg oraz wnioskéw sktadanych w Zespole

Szkot Nr 33 Specjalnych dla Dzieci i Mlodziezy Przewlekle Chorej, stanowiace zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Nr 1/2015 z dnia 07.01.2015 w sprawie okreslenia zasad
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiana skarg oraz wnioskow.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



ZASADY PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW

w_Zespole Szkol Nr 33 Specjalnych dla Dzieci i Mlodziezy Przewlekle Chorej
w Bvdgoszcezy

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

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dn. 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji
przyjmowania 1 rozpatrywania skarg 1 wnioskow (Dz.U. z 2002r., nr 5, poz.46).
Zarzadzenie nr 66/2015 Marszatka Wojewodztwa Kujawsko — Pomorskiego
z dnia 27 pazdziernika 2015 w sprawie okreslania zasad przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg oraz wnioskow.

Rozdzial 1

Przvimowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

W szkole wnoszacy skargi 1 wnioski przyjmowani sg przez:

a) dyrektora,

b) wicedyrektora lub kierownika zespolu pozalekcyjnego w przypadku

nieobecnosci dyrektora.

Przyjmowanie 0sob zainteresowanych w siedzibie administracji Zespotu Szkét Nr 33
odbywa sie w kazdy poniedziatek w godzinach od 13.00 do 14.00. Jezeli poniedziatek
jest dniem ustawowo wolnym od pracy przyjecia zainteresowanych oséb odbywaja sie
w nastepny dzien tygodnia.
Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, a takze ustnie do protokohu, ktérego
wzor stanowi zatacznik 1 do procedury.
Pracownik szkoly, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany jest
przekazac¢ ja niezwtocznie dyrektorowi.
Rejestr skarg 1 wnioskdéw prowadzi sekretarz szkoty.
Do rejestru wpisuje sie takze skargi i wnioski, ktére nie zawierajg imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszacego- anonimy.
Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

a) liczba porzadkowa,

b) data wptywu skargi/wniosku,

c) data rejestrowania skargi/wniosku,

d) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,

e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,

f) termin zatatwienia skargi/wniosku,

g) 1mie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,

h) data zalatwienia,

1) krotka informacja o sposobie zatatwiania sprawy
Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomoscei szkoty.

|
NS

i



fom—y

Rozdzial IT

Kwalifikowanie skarg i wnioskow

Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje dyrektor.

. Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana

jest do rejestru skarg i wnioskow.

3. Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszacego o wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, ze nie usuni¢cie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

4. Skargi/wnioski, ktére nie nalezg do kompetencji szkoly, szkola rejestruje, a nastgpnie
zawiadamia wnoszacego, aby zwroci¢ mu sprawe wskazujac wlasciwy organ (kopig
pisma zostawia w dokumentacji szkoty) lub przesyta skarge/wniosek do wlasciwego
organu z powiadomieniem wnoszgcego.

5. Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpoznania.
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Rozdzial IIT

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw

Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona.

2. Imienny wykaz o0séb upowaznionych do rozpatrywania skarg/wnioskow zawiera

o

zalacznik nr 3 do niniejszej procedury.
. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepujg dokumentacjg:
a) oryginatl skargi/wniosku,
b) notatke stuzbowa informujaca o sposobie zalatwienia skargi/wniosku
1 wynikach postgpowania wyjasniajacego,
c) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
d) odpowiedz do wnoszgcego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,
€) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
. Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:
a) oznaczenie organu, od ktoérego pochodzi,
b) wyczerpujaca informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,
¢) uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostata zatatwiona odmownie,
d) imie 1 nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.
Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoty.
Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie,
ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzgdnosci stuzbowe;.

Rozdzial IV

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

1. Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbgdnej zwioki.
2. Skarge/wniosek rozpatruje si¢ zgodnie z przepisami KPA.
e do 1 miesigca, gdy wszczyna si¢ postgpowanie wyjasniajgce,
e do 2 miesiecy, gdy skarga lub wniosek jest szczegolnie skomplikowana.



Zalaczniki:
1) protokot przyjecia skargi ustnej/wniosku,
2) notatka shuzbowa
3) imienny wykaz 0oséb uprawnionych do rozpatrywania skarg i wnioskow
4) rejestr skarg 1 wnioskow



/zatgcznik 1/

PROTOKOF. PRZYJECIA SKARGI USTNEJ

Dnia...cocvv v Pan/Pani... ..o
72711 AR
j 1 g =) S

wnosi ustnie do protokotu skarge/ wniosek o nastepujacej tresei:

Do skargi zatgczono nastepujace dokumenty:

-

(podpis przyjmujacego skarge/wniosek) (podpis wnoszgcego skarge/wniosek)



NOTATKA SLUZBOWA

Z postepowania wyjasniajacego przeprowadzonego
TOIHEIZ 5 s 5. 655 55w ' s s s .- .. e e .5 5 A D
(imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

w sprawie skarginr.......................

zlozonej przez...... ... ...

a dotyczacej: (wskaza¢ zarzuty)
1.

W trakcie postgpowania wyjasniajacego podjeto nastepujace czynnosei:

1.

Na podstawie przeprowadzonych czynnosci ustalono:

(poda¢ stan faktyczny i odniesienia do stanu prawnego z podstawa prawng)

W czasie badania sprawy poczyniono nastepujace spostrzezenia:

Wobec powyzszego nalezy:

(imig¢ i nazwisko osoby wnoszacej skarge)

/zatgcznik 2/

) (podpis, stanowisko stuzbowe)



/zatacznik 3/

Tmienny wykaz oséb uprawnionych do rozpatrywania skarg i wnioskow
1. Izabela Maciejewska — dyrektor Zespotu Szkét Nr 33
2. Alicja Cierznicka — wicedyrektor Zespotu Szkot Nr 33
3. Maria Gérska — kierownik zespotu pozalekcyjnego Zespotu Szkot Nr 33
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