Procedura postepowania w sprawach skarg i wnioskow

1. Dyrektor szkoty przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw w:
wtorek w godzinach 13.00 — 15.00
czwartek w godzinach 9.30 - 11.00

2. Zastepcy dyrektora przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskdéw w:

Poniedziatek w godzinach 13.00 — 15.00

Wtorek w godzinach 13.00 — 15.00

Czwartek w godzinach 13.00 — 15.00

Pigtek w godzinach 13.00 — 14.30

3. Przyjmujacy skargi i wnioski sporzadza notatke zawierajgca:

a. date wniesienia skargi,
b. imie, nazwisko i adres sktadajgcego skarge,
c. zwiezte okreslenie skargi,
d. nazwisko osoby, do ktérej bedzie kierowana sprawa,
e. imie i nazwisko przyjmujgcego skarge,
f. podpis przyjmujgcego skarge.

4. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie oraz rejestrowanie skarg i wnioskéw koordynuje
sekretarz szkoty, ktory:

a. czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskdw oraz udzielaniem
odpowiedszi,

b. prowadzi rejestr skarg i wnioskow,

c. udziela zgtaszajgcym sie w sprawie skarg i wnioskow niezbednych informacji o toku
zatatwienia sprawy.

5. Jezeli szkota nie jest wtasciwg instytucjg do rozpatrywania skargi, sekretarz szkoty niezwtocznie
— nie pdzniej niz w terminie 7 dni — przekazuje skarge wtasciwemu organowi i jednoczesnie
zawiadamia o tym skarzgcego.

6. Skarga powinna by¢ rozpatrzona bez zwtoki, a jesli konieczne s3 uzgodnienia lub
przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, powinna by¢ zatatwiona w terminie:

a. jednego miesigca od daty wptyniecia,



b. dwdéch miesiecy od daty wszczecia postepowania wyjasniajacego, jesli sprawa jest

skomplikowana.

7. W razie niemoznosci zatatwienia sprawy w ciggu miesigca dyrektor szkoty ma obowigzek
zawiadomié skarzgcego o czynnos$ciach podjetych w celu rozpatrzenia sprawy oraz o
przewidywanym terminie jej rozpatrzenia.

8. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku powinno zawierac:

a. numer sprawy,

b. wskazanie w jaki sposdb sprawa zostata zatatwiona,

c. podpis z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego osoby
upowaznionej do zatatwienia sprawy.

9. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje dyrektor szkoty lub — z jego upowaznienia — zastepcy.



