Zarzadzenie Nr 4 /2022/2023

Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im. ,, Polskich Olimpijczykow” w
Warlubiu

zdnia 12.09.2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w
Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym im. ,, Polskich Olimpijczykow” w Warlubiu

Na podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (tekst
jednolity: Dz. U. z 2020 r. poz. 256), Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie w zycie Regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Specjalnym
Osrodku Szkolno-Wychowawczym im. , Polskich Olimpijczykdw” w Warlubiu , stanowigcy
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje sie wszystkich nauczycieli do przestrzegania i stosowania procedur ujetych w
regulaminie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 4/2022/2023

Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego

im. ,, Polskich Olimpijczykéw” w Warlubiu

PROCEDURA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW

W Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym im. ,, Polskich
Olimpijczykéw” w Warlubiu

Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity:
Dz. U.z2020r. poz. 256)

2. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46);

Rozdziat |
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

1. W Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym im. ,, Polskich Olimpijczykéow” w Warlubiu
whnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez Dyrektora szkoty.

2. Dyrektor szkoty przyjmuje skargi i wnioski we wtorki 7.30-15.00, pozostate dni 7.30 do 14.30.

3. Informacja dotyczaca terminu i czasu przyjmowania skarg i wnioskéw umieszczona jest na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej, stronie internetowej szkoty oraz na tablicy ogtoszen
szkoty.

4. Skargii wnioski mogg by¢ wnoszone:

a) pocztg elektroniczng pod adres e-mail: soswwarlubie4d@wp.pl

b) faksem nanr 523326162

c) pisemnie pod adres: Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy im. , Polskich
Olimpijczykéw” w Warlubiu 86-160 Warlubie ul. Szkolna 8

d) ustnie do protokotu wg wzoru (zat. nr 1)

5. Pracownik szkoty, ktdry otrzymat skarge dotyczacy jego dziatalnosci, obowigzany jest
przekazac jg niezwtocznie Dyrektorowi szkoty.

6. Dyrektor szkoty prowadzi rejestr skarg i wnioskéw .

7. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje
spoteczne podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski
0s6b fizycznych i prawnych.

8. Do rejestru wpisuje sie takze skargi i wnioski, ktére nie zawierajg imienia i nazwiska (nazwy)
oraz adresu wnoszgcego - anonimy.

9. Rejestr skarg i wnioskdw uwzglednia nastepujace rubryki:

a) liczbe porzadkowsy,

b) date wptywu/przyjecia skargi/wniosku

c) date rejestracji skargi/wniosku

d) imieinazwisko/nazwa osoby/instytucji oraz adres wnoszgcej skarge/wniosek
e) krétka tresé skargi/wniosku

f) termin zatatwienia skargi/wniosku



g) imieinazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku
h) date zatatwienia skargi/wniosku

i) krotka informacje o zatatwieniu skargi/wniosku

j) informacje o terminie realizacji wydanych zalecen (jesli takie wydano)

Rozdziat I
Kwalifikowanie skarg i wnioskéw

1. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wniosku dokonuje Dyrektor szkoty.

2. Kazda sprawa zakwalifikowana przez Dyrektora szkoty jako skarga lub wniosek wpisywana
jest do rejestru skarg i wnioskow.

3. Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, Dyrektor szkoty wzywa
wnoszgcego o wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nie usuniecie brakéw
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

4. Skargi/wnioski, ktére nie nalezg do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowaé, a nastepnie
pismem przewodnim przestaé zgodnie z witasciwoscig, zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie
whnoszgcego albo zwréci¢ mu sprawe wskazujgc wtasciwy organ, kopie pisma zostawié¢ w
dokumentacji szkoty.

5. Skargi/wnioski, ktére dotyczg kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez réine organy,
nalezy zarejestrowad, nastepnie pismem przewodnim przesta¢ odpisy wtasciwym organom,
zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie wnoszacego, a kopie zostawi¢ w dokumentac;ji szkoty.

6. Skargi i wnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska oraz adresu pocztowego —anonimy, po
dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania.

L Art. 222 kpa — O tym, czy pismo jest skargg albo wnioskiem, decyduje tres¢ pisma, a nie jego forma
zewnetrzna.

Art. 227 kpa - Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan
przez wtasciwe organy albo przez ich pracownikéw, naruszenie praworzgdnosci lub intereséw skarzgcych, a
takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

Art. 241 kpa — Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia
praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wiasnosci, lepszego zaspokajania

potrzeb ludnosci.



Rozdziat Il
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw

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

Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzgdza sie nastepujgcg dokumentacje:

a) oryginat skargi/wniosku,

b) notatke stuzbowa informujaca o wynikach postepowania wyjasniajacego (zat. nr 2),

c) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,

d) odpowiedZ do wnoszgcego, w ktdrej zostat powiadomiony o sposobie rozstrzygniecia
sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem (zat. nr 3),

e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

OdpowiedZ do wnoszacego winna zawierac:

a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

b) wyczerpujacg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie do wszystkich
zarzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,

c) faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostata zatatwiona odmownie,

d) imieinazwisko, stanowisko stuzbowe osoby rozpatrujgcej skarge.

Petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest u Dyrektora szkoty.

Skarga dotyczgca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani

osobie wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowej.

Rozdziat IV
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

Skarge/wniosek rozpatruje sie bez zbednej zwtoki.

Skarge/wniosek rozpatruje sie:

a) do czternastu dni, gdy skarge wnosi poset na Sejm, senator lub radny,

b) do miesigca, gdy wszczyna sie postepowanie wyjasniajace,

c) do dwdch miesiecy, gdy skarga/wniosek jest szczegdlnie skomplikowana,

Do siedmiu dni nalezy:

a) przestaé skarge/wniosek do wtasciwego organu z powiadomieniem wnoszgcego lub
zwrdci¢ jg wnoszgcemu ze wskazaniem wtasciwego organu, jezeli skarga/wniosek zostata
skierowana do niewtasciwego organu,

b) przestaé skarge/wniosek do wnoszgcego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli trudno jest
ustali¢ wtasciwy organ lub gdy wtasciwy jest organ wymiaru sprawiedliwosci,

c) przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wtasciwych organéw z powiadomieniem wnoszgcego,
jezeli sprawy w nich poruszane dotyczg réznych organdw,

d) przesta¢ informacje do wnoszgcego o przesunieciu terminu zatatwienia skargi/wniosku z
podaniem powoddw tego przesuniecia,

e) zwréci¢ sie z prosbg do osoby wnoszgcej o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi/wniosku,

f) udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktérej brak jest
wskazania nowych okolicznosci sprawy.



Zatqcznik nr 1

PROCEDURY PRZYIMOWANIA
I ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW

w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym

im. ,, Polskich Olimpijczykéw” w Warlubiu

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ / WNIOSKU USTNEGO*

L] PO R RO
ztozyt(a) skarge/wniosek o nastepujacej tresci:

(podpis wnoszacego (podpis przyjmujgcego skarge/wniosek)

*niepotrzebne skresli



Zatqcznik nr 2
PROCEDURY PRZYJMOWANIA
I ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW

w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym

im. ,, Polskich Olimpijczykow” w Warlubiu

(miejscowos¢, data)
NOTATKA StUZBOWA
z postepowania wyjasniajacego
przeprowadzonego przez

W sprawie skargi: ZNak SPrawy ....c.ccceeeeeiie v e e e

ZEOZONE] PIZEZ ettt sttt er e et st st
(imie i nazwisko osoby wnoszgcej skarge)

a dotyczacej: (wskazaé zarzuty)



Na podstawie przeprowadzonych czynnosci ustalono co nastepuje:

(poda¢ stan faktyczny i odniesienie do stanu prawnego z podstawg prawng jezeli skarga/wniosek

zostata zatatwiona odmownie)

Wobec powyiszego nalezy: (podac podjete decyzje np. wydac zalecenia pracownikowi, wydac

pouczenie, instruktaz itp).;

(podpis, stanowisko stuzbowe)



Zatgcznik nr 3

PROCEDURY PRZYIMOWANIA
I ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW

w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym

im. ,, Polskich Olimpijczykow” w Warlubiu

Znak sprawy........ Warlubie , dnia ....cccccoeeeivveeeiiieeeeens
ODPOWIEDZ NA SKARGE/WNIOSEK

Pan/Pani

Na podstawie art. 237 § 3 (skarga) / na podstawie art. 244 § 2 (wniosek) Kodeksu postepowania
administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 267 z pdzn. zm.) zawiadamiam, ze
skarga/wniosek

Yo=Y A o= [ | TSRO

jest uzasadniona(y)/nieuzasadniona(y)/czeéciowo uzasadniona(y) .

Sposdb zatatwienia skargi, a w przypadku odmownego zatatwienia skargi uzasadnienie faktyczne i

prawne zgodnie z art. 238 § 1 Kodeksu postepowania administracyjnego:

Pouczenie:

Zgodnie z art. 239 Kodeksu postepowania administracyjnego w przypadku gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, zostala uznana za
bezzasadng i jej bezzasadnos¢ wykazano w odpowiedzi na skargg, a skarzacy ponowil skarge bez wskazania nowych okolicznosci - organ
wlasciwy do jej rozpatrzenia moze podtrzymac swoje poprzednie stanowisko z odpowiednia adnotacja w aktach sprawy — bez zawiadamiania
skarzacego.

(podpis Dyrektora szkoty)

* niepotrzebne skresli¢



