Załącznik Nr 1  
do zarządzenia nr  362/2013
Lubuskiego Kuratora Oświaty

z dnia 21 sierpnia 2013 r. 
Procedura
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków w Kuratorium Oświaty 

w Gorzowie Wlkp.

Skarga – przedmiotem skargi może być w szczególności: zaniedbanie lub nienależyte wykonywanie zadań przez właściwe organy albo przez ich pracowników, naruszenie praworządności lub interesów skarżących, a także przewlekłe lub biurokratyczne załatwianie spraw.

Wniosek – przedmiotem wniosku mogą być w szczególności: sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia praworządności, usprawnienia pracy i zapobiegania nadużyciom, ochrony własności, lepszego zaspokajania potrzeb ludności. 

O tym, czy pismo jest skargą czy wnioskiem decyduje treść pisma a nie jego forma zewnętrzna.

§1. Podstawa prawna: 
1. Art. 221 - 256 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 267).

2. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków (Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46).

3. § 19 – 23 Regulaminu organizacyjnego Kuratorium Oświaty w Gorzowie Wlkp. (załącznik do Zarządzenia Nr 49/2013 Lubuskiego Kuratora Oświaty z dnia 3 czerwca 2013 r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Kuratorium Oświaty w Gorzowie Wlkp.).
§2. Cel: uregulowanie sposobu postępowania w przypadku zgłoszenia skargi lub wniosku związanego z prowadzeniem przez szkoły i placówki województwa lubuskiego działalności dydaktycznej, wychowawczej, opiekuńczej lub profilaktycznej.

§3. Zakres: osoby prawne i fizyczne zgłaszające skargi lub wnioski, pracownicy Kuratorium Oświaty w Gorzowie Wlkp. rozpatrujący sprawy skarg i wniosków obywateli.

 §4. Zasady ogólne wynikające z przepisów prawa przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków:
1. Skargi i wnioski mogą być wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomocą dalekopisu, telefaksu, poczty elektronicznej, a także ustnie do protokołu.
2. W sprawach skarg i wniosków Lubuski Kurator Oświaty oraz Lubuski Wicekurator Oświaty przyjmują interesantów w dniach i godzinach określonych przez Regulamin Organizacyjny Kuratorium Oświaty w Gorzowie Wlkp. oraz w terminach uzgodnionych z zainteresowanymi.

3. Na obszarze działania Delegatury oraz Terenowych Zespołów Wizytatorów, osobami odpowiedzialnymi za przyjmowanie skarg i wniosków obywateli są: Dyrektor Delegatury w Zielonej Górze oraz Koordynatorzy Terenowych Zespołów Wizytatorów.

4. W razie zgłoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujący zgłoszenie sporządza protokół, który podpisują wnoszący skargę lub wniosek i przyjmujący zgłoszenie (załącznik nr 2).

5. Protokół, o którym mowa w ust. 4 zawiera:

1) datę przyjęcia skargi lub wniosku;

2) imię, nazwisko (nazwę) i adres zgłaszającego;

3) zwięzły opis treści sprawy.
6. Przyjmujący skargi i wnioski potwierdza złożenie skargi lub wniosku, jeżeli zażąda tego wnoszący skargę lub wniosek.

7. Osoba sporządzająca protokół przekazuje go Lubuskiemu Kuratorowi Oświaty niezwłocznie po sporządzeniu.
8. Skargi i wnioski niezawierające imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszącego pozostawia się bez rozpoznania. 
9. Osobą uprawnioną do zakwalifikowania pisma, jako skargi lub wniosku jest Lubuski Kurator Oświaty. Pismo takie, opatrzone jest odpowiednią dyspozycją w formie załącznika elektronicznego (w przypadku pisemnych skarg i wniosków) lub w formie adnotacji odręcznej na protokole, o którym mowa w ust. 4. Wszystkie skargi i wnioski wpływające do Kuratorium Oświaty w Gorzowie Wlkp., bez względu na to, komu i jakiej formie zostały przekazane, podlegają zgłoszeniu w Zespole Obsługi Prawnej w celu ewidencji w Rejestrze Skarg i Wniosków. 
10. Zespół Obsługi Prawnej, o którym mowa w ust. 9, po zarejestrowaniu skarg
i wniosków w Rejestrze Skarg i Wniosków: 
1) przekazuje niezwłocznie sprawę do załatwienia merytorycznie właściwej komórce organizacyjnej, jeżeli kurator nie postanowi inaczej.
lub

2) wyznacza komórkę organizacyjną wiodącą, która po uzyskaniu wyjaśnień i stanowisk pozostałych komórek organizacyjnych, przygotowuje odpowiedź.
11. Ostateczna aprobata odpowiedzi na skargi i wnioski należy do kierownika komórki 
 organizacyjnej, jeżeli nie jest to zastrzeżone do aprobaty Lubuskiego Kuratora Oświaty.
12. Jeżeli organ, który otrzymał skargę lub wniosek nie jest właściwy do jej rozpatrzenia, obowiązany jest niezwłocznie, nie później jednak niż w ciągu 7 dni przekazać ją organowi właściwemu, zawiadamiając równocześnie skarżącego lub wnioskodawcę, albo wskazując mu właściwy organ.
13.  Jeżeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjaśnienia sprawy, Lubuski Kurator Oświaty może:
1) zarządzić przeprowadzenie kontroli doraźnej w szkole lub placówce;

2) zwrócić się do dyrektora szkoły/placówki lub do innej instytucji o przekazanie materiałów i wyjaśnień niezbędnych do rozpatrzenia sprawy.
14. Jeżeli z treści skargi lub wniosku nie można należycie ustalić ich przedmiotu, pracownik wyznaczony do rozpatrzenia skargi lub wniosku wzywa osobę wnoszącą skargę lub wniosek do złożenia w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania, wyjaśnienia lub uzupełnienia, z pouczeniem, że nieusunięcie tych braków spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

15. Skarga dotycząca określonej osoby nie może być przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani osobie, wobec której pozostaje ona w stosunku nadrzędności służbowej. 

16. Skargi i wnioski są rozpatrywane bez zbędnej zwłoki, nie później jednak niż w ciągu: 
1) miesiąca – skargi i wnioski rozpatrywane we własnym zakresie;

2) 7 dni – skargi i wnioski przekazywane do rozpatrzenia zgodnie z właściwością;

3) 7 dni – przekazywanie informacji, na wniosek innych organów, dotyczących rozpatrywanych przez nie skarg i wniosków;

4) 14 dni – skargi wnoszone przez posłów na Sejm, senatorów i radnych we własnym imieniu lub przekazane przez nich skargi innych osób.

17.  Jeżeli rozpatrzenie skargi lub wniosku jest niemożliwe z zachowaniem terminów, o których mowa w ust. 16, osoba prowadząca sprawę informuje zainteresowanych o stanie rozpatrzenia skargi lub wniosku oraz wskazuje nowy termin jego załatwienia.

18. O sposobie załatwienia skargi lub wniosku zawiadamia się pisemnie skarżącego lub wnioskodawcę.
19. Zawiadomienie o sposobie załatwienia skargi lub wniosku zawiera:

1) oznaczenie organu, od którego pochodzi (tu: Lubuski Kurator Oświaty w Gorzowie Wlkp., ul. Jagiellończyka 10, 66-400 Gorzów Wlkp.);

2) wskazanie, w jaki sposób skarga została załatwiona;
3) w przypadku uznania skargi za niezasadną:

a) uzasadnienie faktyczne,

b) uzasadnienie prawne;

4) podpis i pieczątkę imienną Lubuskiego Kuratora Oświaty.
20. Wszelka korespondencja zewnętrzna związana z rozpatrywaniem skarg i wniosków jest przesyłana w formie listów poleconych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.  
Załącznik nr 2
………………………………..

(pieczątka firmowa Kuratorium Oświaty)
Protokół 

przyjęcia skargi/wniosku

1) Data:  ………………………………………………………………………………

2) Zgłaszający:

a) Imię i nazwisko: ……………………………………………………………

b) Adres zamieszkania: ……………………………………………………….

c) Adres do korespondencji: ………………………………………………….

3) Opis treści sprawy:

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
4) Zgłoszenie przyjął: ……………………………………………………………………..

5) Podpisy:

a) Zgłaszający: …………………………………………………………………

b) Przyjmujący: ………………………………………………………………...

� Niepotrzebne skreślić





