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Podstawa prawna:

1. Ustawa z dn. 14 czerwca 1960 r.-Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity:
Dz.U. z 2013 r., poz. 235).

2. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dn. 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
1 rozpatrywania skarg 1 wnioskow (Dz.U. z 2002 r., Nr 5, poz.40).

1.

2.

3.

Postanowienia ogolne

§1

Skarge 1 wniosek ma prawo wnie$¢ uczen, rodzic (opickun prawny), ustawowy przedstawiciel

(rzecznik praw, pedagog), pracownik Szkoly, instytucje pozaszkolne i inne osoby fizyczne lub

prawne.

Skargi 1 wnioski adresowane sa do Dyrektora Szkoly.

Kwalifikowania spraw jako skargi lub wniosku dokonuje Dyrektor Szkoty.

Skargi i wnioski powinny zawiera¢ imig, nazwisko 1 adres osoby zglaszajacej oraz zwigzly opis

zaistnialej sytuacji lub jasno sformulowany wniosek.

Skargi 1 wnioski powinny by¢ skfadane w formie:

1) pisemnej (osobiscie w sekretariacie Szkoly, za posrednictwem poczty, telefaksem lub
poczta elektroniczng na adres sekretariat@gimakad.torun.pl ).

2) ustnej do protokolu (zal. 1)

Skargi 1 wnioski bez danych osobowych zglaszajacego (anonimy) nie bedg rozpatrywane.

Whnoszacy skarge lub wniosek moze poprosi¢ o nieujawnianie danych w trakcie trwania

procedury wyjasniajacej, z zastrzezeniem, ze jego dane zostana wpisane do rejestru skarg i

wnioskow.

Whnoszacy skarge lub zglaszajacy wniosek powinien jasno i1 precyzyjnie sformulowaé jej

przedmiot.

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

§2

Whnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sa codziennie w godzinach pracy przez:

1) Dyrektora Szkoty;

2) wicedyrektora;

3) sekretarza Szkoly.

Pracownik przyjmujacy skarge/wniosek potwierdza ztozenie skargi/wniosku, jezeli osoba je
wnoszgca zazada potwierdzenia.

Pracownik przyjmujacy skarge/wniosek obowiazany jest przekazaé informacje Dyrektorowi
Szkoly .


mailto:sekretariat@gimakad.torun.pl

Rejestr skarg i wnioskow

§3

Kazda skarge/wniosek wpisuje si¢ do rejestru skarg i wnioskdw.

W szkole prowadzi si¢ rejestr skarg i wnioskow wg wzoru ( zalacznik 2).
Rejestr skarg 1 wnioskéw przechowuje si¢ w sekretariacie szkoly.

Rejestr skarg 1 wnioskéw posiada nastepujace rubryki:

1) liczba porzadkowa;

2) data rejestrowania skargi/wniosku i przewidywanego jej rozpatrzenia;
3) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek;

4) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek;

5) imi¢ i nazwisko osoby prowadzacej procedure rozpatrzenia skargi/wniosku,
6) data zakonczenia rozpatrzenia;

7) uwagi nt. przebiegu procedury i wnioskéw plynacych z jej zakoniczenia.
5. Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci Szkoty.
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Rozpatrywanie skarg i wnioskéw

§ 4

1. Dyrektor moze upowazni¢ innego pracownika Szkoly do rozpatrzenia danej skargi lub
wniosku — czasowo lub na stafe.
2. Pracownik upowazniony do rozpatrywania skarg/wnioskoéw jest zobowiazany przestrzegac
nastepujacej kolejnosci dzialan:
1) przyjecie, kwalifikowanie i rejestracja skargi/wniosku;
2) analiza tresci skargi/wniosku;
3) okreslenie i wyszczegolnienie zarzutéw/wnioskow;
4) analiza zarzutéw/wnioskéw w aspekcie prawnym;
5) zaplanowanie trybu dziatad/czynnosci postepowania wyjasniajacego.
3. Czynnosci postepowania wyjasniajacego obejmuja:
1) ustalenie zrédel informacji;
2) ustalenie wykazu dokumentéw przewidzianych do kontroli, badania;
3) przygotowanie narzedzi wspomagajacych wyjasnienie sprawy (np. ankiet, listy pytan,
kwestionariusza wywiadu, arkusza diagnostycznego, itp.);
4) analiza zebranych materialéw w postepowaniu wyjasniajacym;
5) ustalenie stanu faktycznego;
0) odniesienie si¢ do stanu prawnego i zasadnosci zarzutow;
7) opracowanie odpowiedzi na skarge/wniosek;
8) sformulowanie wnioskoéw do dalszej pracy celem poprawy wskazanego obszaru pracy
szkoty, w przypadku , gdy skarga/wniosek byly zasadne;
9) przygotowanie informacji zwrotnej dla wnoszacego skarge/wniosek.
4. Jezeli skarga dotyczy pracownika Szkoly, podczas rozmoéw rozpatrujacego skarge z tym
pracownikiem na jego zadanie moze by¢ obecny przedstawiciel zwiazkéw
zawodowych.



Dokumentowanie procedury rozpatrywania skargi / wniosku

§5

1. Dokumentacja powinna zawierac:
1) oryginal skargi/wniosku;
2) notatke sluzbowa informujaca o sposobie zalatwienia skargi/wniosku i
wynikach postepowania wyjasniajacego;
3) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku (jesli zajdzie
potrzeba);

4)  kopie pisma z informacja zwrotna do zglaszajacego skarge/wniosek
5) potwierdzenie wystania odpowiedzi na skarge/wniosek;

2. Pelna dokumentacja przechowywana jest w sekretariacie Szkoty.

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

§ 6

1. Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bezzwlocznie, w terminie nie dtuzszym niz miesiac.
2. W wyjatkowych sprawach termin ten moze by¢ wydtuzony.

3. W przypadku wydluzenia czasu okreslonego w pkt 1. nalezy powiadomi¢ o tym
wnoszacego skarge lub wniosek.

Zalaczniki:

1) protokol przyjecia skargi ustnej,
2) wzor rejestru skarg i wnioskdw



Zalacznik 1.
Wzor protokotu skargi / wniosku
Torud, data wplyniecia skargi / wniosku: ...

Dane osoby / instytucji wnoszacej skarge / wniosek:

Podpis wnoszacego skarge/ wniosek Podpis osoby przyjmujacej skarge / wniosek



Zalacznik 2.

Wzor rejestru skargi / wniosku

Lp.

Data rejestracji/
przewidywana
data rozpatrzenia

[sprawy

Imieg i nazwisko,

adres wnoszacego

Przedmiot

sprawy

Data
zakofnczenia

procedury

Prowadzacy

postepowanie

Uwagi rozpatrzone
pozytywnie/
negatywnie




