Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Technikum Nr 3 w Malborku

Podstawa prawna

1.

2.

9.

Ustawa z dn. 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst
jednolity: Dz.U. z 2025 r., poz. 1691 z p6z. zm.).

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dn. 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. z 2002 r., nr 5, poz. 46).

Rozdzial 1
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

W szkole wnoszacy skargi 1 wnioski przyjmowani sg przez:

o dyrektora,

o zastepcoOw dyrektora.
Dyrektor szkoty lub zastgpcy przyjmuja skargi i wnioski:

o Dyrektor - w poniedziatki od godz. 8.00 do 15.00 i kazdego dnia podczas

obecnosci;

o Zastepcy - podczas nieobecnos$ci dyrektora.
Na tablicy ogloszen dla rodzicéw i na szkolnej stronie internetowej
(www.tech3.malbork.pl) umieszczona jest informacja dotyczaca terminu i czasu
przyjmowania skarg i wnioskow.
Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, za pomoca poczty elektroniczne;,
a takze ustnie do protokotu.
Pracownik szkoly, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany jest
przekazac ja niezwlocznie dyrektorowi.
Wzor protokotu, o ktdrym mowa w pkt. 2 stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej
procedury.
Rejestr skarg 1 wnioskow znajduje si¢ w sekretariacie szkoty.
Skargi 1 wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe 1 telewizyjne oraz
organizacje spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i zalatwieniu w takim samym trybie, jak
skargi 1 wnioski osob fizycznych i prawnych.
Do rejestru wpisuje si¢ takze skargi 1 wnioski, ktore nie zawierajg imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszacego - anonimy.

10. Rejestr skarg uwzglednia nastgpujace rubryki:

liczba porzadkowa,

data wptywu skargi/wniosku,

data rejestrowania skargi/wniosku,

adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,
informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,
data zalatwienia,

o krotka informacja o sposobie zatatwienia sprawy.
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11. Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoly.
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Rozdzial 11
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.

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

Skargi/wnioski, ktore nie nalezg do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowac,

a nastgpnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wtasciwoscig, zawiadamiajgc

o tym rownoczes$nie wnoszacego albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujac wlasciwy organ,
kopie pisma zostawi¢ w dokumentacji szkoty.

Skargi/wnioski, ktére dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne
organy, nalezy zarejestrowac, nastepnie pismem przewodnim przestac¢ odpisy
wlasciwym organom, zawiadamiajac o tym rdwnoczesnie wnoszacego, a kopie
zostawi¢ w dokumentacji szkoty.

Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpoznania.
Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzystac¢

w ramach pelionego nadzoru pedagogicznego.

Rozdzial 111
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona.
Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepujaca dokumentacje:
o oryginal skargi/wniosku,
o notatke stuzbowa informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku
1 wynikach postepowania wyjasniajacego,
materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostat powiadomiony o sposobie
rozstrzygnigcia sprawy wraz z urze¢dowo potwierdzonym jej wystaniem,
o 1nne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
OdpowiedZ do wnoszacego winna zawierac:
o oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
o wyczerpujacg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢
do wszystkich zarzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,
o faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostata zatatwiona
odmownie,
o 1imig¢ i 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 nadrzednosci stuzbowe;.



Rozdzial IV
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

1. Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwtloki.
2. Skarge/wniosek rozpatruje si¢:

@)
@)
@)

do czternastu dni, gdy skarge wnosi poset na Sejm, senator lub radny,
do miesigca, gdy wszczyna si¢ postepowanie wyjasniajace,
do dwoch miesiecy, gdy skarga/wniosek jest szczegolnie skomplikowana,

3. Do siedmiu dni nalezy:

o

przesta¢ informacj¢ do wnoszacego o przesunigciu terminu zatatwienia
skargi/wniosku z podaniem powodow tego przesunigcia,

zwrdci¢ si¢ z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi/wniosku,

udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktorej brak
jest wskazania nowych okoliczno$ci sprawy.



Zalacznik Nr 1

PROTOKOL PRZY]J ECIA SKARGI USTNEJ
w Technikum Nr3wdniu ......ooovnieeeiiinnna. ..

*) (zachowa¢ anonimowos$¢- tak — nie)

(Nazwisko i imie oraz adres osoby wnoszacej skarge)

Wyszcezegblnienie zarzutdw, podanie argumentow, przytoczenie faktow, wskazanie zrodet
mogacych potwierdzi¢ zarzuty:

arzut rgumenty, fakty, data. Zrédta informacji (§wiadek, dokument
Z y Arg y, fakty, data. Zrodta inf i ( dek, dok )

Wykaz dokumentoéw (kopii) zatagczonych do skargi

(podpis osoby wnoszacej skarge) ( Podpis osoby przyjmujacej skarge)




Zalacznik Nr 2

NOTATKA SLUZBOWA
Z postgpowania wyjasniajacego przeprowadzonego

W SPTawie SKATZT INT ...

ZHOZOMNC] PIZEZ ..o
( imi¢ i nazwisko osoby wnoszacej skarge)

a dotyczacej: (wskazaé zarzuty)

Na podstawie przeprowadzonych czynno$ci ustalono:
(poda¢ stan faktyczny i odniesienie do stanu prawnego z podstawg prawng)

(podpis, stanowisko stuzbowe)



