PROCEDURA POSTEPOWANIA W SPRAWACH SKARG I WNIOSKOW
w Zespole Placowek Oswiatowych w Oblegorku

Obowiqgzujgce przepisy prawne regulujqce postepowanie w sprawach skarg i wnioskow :
- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. KPA /Dz.U.z 2000 r. Nr 98,poz.1071 z pozn.zm./
- rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie przyjmowania

| rozpatrywania skarg i wnioskow /Dz.U.Nr 5,poz.46/

1. Dyrektor Zespot Placowek Oswiatowych w Oblegorku przyjmuje skargi i wnioski we
wtorki i czwartki w godz. od 14% do 15%.

2. Wicedyrektor przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy
tj. od 7*° do 15% oraz podczas nicobecnosci dyrektora szkoty. Pracownik przyjmujacy
skargi 1 wnioski sporzadza protokdt przyjecia zawierajacy :

- date skargi

- imi¢ ,nazwisko i adres sktadajacego skargg,
- zwiezle okreslenie sprawy,

- imi¢ i nazwisko przyjmujacego skarge,

- podpis sktadajacego skarge.

3. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskow koordynuje

sekretarz szkoty, ktory czuwa nad :

- terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz udzielaniem odpowiedzi,

- prowadzi rejestr skarg i wnioskow,

- udziela zglaszajacym si¢ w sprawie skarg 1 wnioskow niezbednych informacji o toku
zalatwienia sprawy,

- organizuje przyjecie sktadajacego skarge przez dyrektora lub wicedyrektora ,

- opracowuje analizy rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.

4. Jezeli dyrektor szkoty otrzymat skarge i nie jest wlasciwy do jej rozpatrzenia, obowigzany
jest niezwlocznie — nie pdzniej niz w terminie 7 dni — przekaza¢ skarge wlasciwemu
organowi, zawiadamiajac jednoczes$nie skarzacego.

5. Skarga powinna by¢ rozpatrzona bez zwtloki, jednak gdy wymaga uzgodnien lub

przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego — to powinna by¢ zalatwiona w terminie



1 miesigca od daty otrzymania, a sprawy szczegdlnie skomplikowane nie pdzniej niz
w ciggu 2 miesigcy od wszczecia postepowania wyjasniajacego.

6. W razie niemoznos$ci zatatwienia sprawy w ciggu miesigca, dyrektor zobowigzany jest
zawiadomi¢ skarzacego o czynno$ciach podjetych w celu rozpatrzenia sprawy o0raz
0 przewidywanym terminie jej rozpatrzenia.

7. Pisemne zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku powinno zawierac:
numer sprawy, wskazanie w jaki sposéb skarga lub wniosek zostaly zatatwione oraz
podpis z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej
do zatatwienia skargi lub wniosku.

8. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje dyrektor.



Protokot przyjecia skargi/ wniosku

5. Imie i nazwisko, stanowisko przyjmujacego skarge/wniosek :



