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REGULAMIN PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA
SKARG I WNIOSKOW

w
IV Liceum Ogolnoksztalcacym im. Boleslawa Chrobrego

w Bytomiu



Regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w 1V Liceum Ogdlnoksztatcqcym im. Bolestawa Chrobrego w Bytomiu

Opracowano na podstawie Dziatu VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego ( Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z
poézniejszymi zmianami) i Rozporzgdzenia Rady Ministrow w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw z dnia 8 stycznia
2002 r (Dz.U. Nr 5 z 2002 r., poz.46) i Ustawy z 14 czerwca 1960 r. KPA (Dz.U.
Nr 98 z 2000 r. poz. 1071)

§1

Przyjmowanie skarg i wnioskow

1. Skargi i wnioski wplywajace do IV Liceum Ogolnoksztalcacego im.
Bolestawa Chrobrego w Bytomiu rozpatruje i zalatwia dyrektor IV Liceum
Ogolnoksztalcacego im. Bolestawa Chrobrego w Bytomiu lub osoba go
zastepujaca.

2. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone:

1) pisemnie,

2) za pomoca poczty elektronicznej,

3) za pomoca dziennika elektronicznego,
4) ustnie do protokotu,

5) telefonicznie.

3. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie
sporzadza protokot, ktory podpisuja wnoszacy skarge i przyjmujacy
zgloszenie. (zal. 1).

4. W razie zgloszenia skargi lub wniosku telefonicznie, przyjmujacy
zgloszenie odnotowuje ten fakt w Rejestrze skarg i wnioskow,
informuje wnoszacego o koniecznosci wniesienia skargi lub wniosku w
formie pisemnej w terminie 7 dni, pod rygorem pozostawienia sprawy
bez rozpatrzenia.

S. Pracownik IV Liceum Ogolnoksztalcacego im. Bolestawa Chrobrego w
Bytomiu, ktory otrzymal skarge, zobowigzany jest przekazac ja
niezwlocznie dyrektorowi.

6. Skargi/wnioski, ktore nie naleza do kompetencji IV Liceum
Ogolnoksztalcacego im. Bolestawa Chrobrego w Bytomiu, nalezy
zarejestrowac, a nastepnie pismem przewodnim przestac zgodnie z
wlasciwoscig, zawiadamiajac o tym rownoczesnie wnoszacego albo
zwrocic mu sprawe, wskazujac wlasciwy organ, a kopie pisma
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pozostawi¢ w dokumentacji placowki.

7. Przyjmujacy pisemnag skarge lub wniosek potwierdza ztozenie skargi
lub wniosku, jezeli zazada tego wnoszacy.

8. Rejestr skarg/wnioskow uwzglednia nastepujace rubryki:

1) liczba porzadkowa,

2) data rejestracji skargi/wniosku,

3) imie/nazwisko osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,

4) krotka tresc skargi/wniosku,

5) termin zatatwienia skargi/wniosku,

6) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie
skargi/wniosku,

7) data zatatwienia,

8) krotka informacja o sposobie zatatwienia sprawy,

9) informacja o terminie realizacji wydanych zalecen.

9. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich
przedmiotu, wzywa sie wnoszacego do zlozenia w terminie 7 dni od
dnia otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupelnienia, z
pouczeniem, ze nieusuniecie tych brakow spowoduje pozostawienie
sprawy bez rozpatrzenia.

10. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy spraw podlegajacych rozpatrzeniu
przez organ sprawujacy nadzor pedagogiczny lub organ prowadzacy,
dyrektor przekazuje niezwlocznie skarge lub wniosek wlasciwemu
organowi, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni, przesylajac odpis
skargi lub wniosku i zawiadamiajac o tym fakcie wnoszacego skarge
lub wniosek.

11. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza sie nastepujaca dokumentacje:
1) oryginat skargi/wniosku,
2) notatke sluzbowa informujaca o sposobie zatatwienia
skargi/wniosku i wynikach postepowania wyjasniajacego,
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3)

4)

5)

materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania
skargi/wniosku (np. ankiety, wywiady)

odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o
sposobie rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym
jej wystaniem,

inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

12. Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:

13.

14.

15.

16.

1)
2)

3)

4)

oznaczenie organu, z ktérego pochodzi,

wyczerpujaca informacje o sposobie zatatwienia sprawy z
odniesieniem si¢ do wszystkich zarzutow/wnioskow zawartych w
skardze /wniosku,

faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostata
zalatwiona odmownie,

imie i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.

Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w
sekretariacie szkoty.

Skarge /wniosek rozpatruje sie bez zbednej zwloki.

Skarge/ wniosek rozpatruje sie:

1)
2)
3)

do 14 dni,

do miesigca, gdy wszczyna si¢ postepowanie wyjasniajace,
do dwoch miesiecy, gdy skarga/ wniosek jest szczegolnie
skomplikowana i wymaga dluzszego czasu na rozpatrzenie.

Do siedmiu dni nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

przestac skarge/ wniosek do wlasciwego organu z
powiadomieniem wnoszacego lub zwrocic ja wnoszacemu ze
wskazaniem wlasciwego organu,

przestac¢ skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim
wyjasnieniem, jezeli trudno jest ustali¢ wlasciwy organ lub gdy
wlasciwy jest organ wymiaru sprawiedliwosci,

przestac odpisy skargi/wniosku do wlasciwych organow z
powiadomieniem wnoszacego, jezeli sprawy w nich poruszane
dotycza réoznych organow,

ZWrocic sie z prosba do wnoszacego o przestanie dodatkowych
informacji dotyczacych skargi/wniosku,

przestac informacje do wnoszacego o przesunieciu terminu
zalatwienia sprawy z podaniem powodow tego przesuniecia,
udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w
ktorej brak jest wskazania nowych okolicznosci sprawy.
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PROTOKOYL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ

W dNiU....coovvvviiiiiiieieiennen (zachowac¢ anonimowos¢ — tak — nie)

...........................................................................................................................

( Nazwisko i Imie oraz adres osoby wnoszacej skarge)

Wyszczegolnienie zarzutow, podanie argumentow, przytoczenie faktow,
wskazanie zrodel mogacych potwierdzi¢ zarzuty:

Zarzut

Opis sytuacji, inne informacje, uzasadnienie, fakty,
daty

Inne uwagi

Wykaz dokumentow( kopii) zataczonych do skargi:

( Podpis osoby wnoszacej skarge) (Podpis pracownika przyjmujacego skarge)
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NOTATKA SEUZBOWA z postepowania wyjasniajacego przeprowadzonego
przez

.....................................................................................................................

( Imie i nazwisko, stanowisko shuzbowe)

W SPrawie SKaTr@l NIT c.viniiiiiii e
zlozonej przez

..............................................................................................................

( Imie i nazwisko osoby wnoszacej skarge)

a dotyczacej: ( wskazac zarzuty)

Na podstawie przeprowadzonych czynnosci ustalono:
(podac stan faktyczny i ewent. odniesienie do stanu prawnego z podstawa
prawna)

(podpis, stanowisko stuzbowe)



