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DYREKTOR
KRAJOWEJ] SZKOLY
SADOWNICTWA I PROKURATURY

BD-1.050.1.2016

ZARZADZENIE
Dyrektora Krajowej Szkoty Sadownictwa i Prokuratury
z dnia 7 kwietnia 2016 r. nr 80/2016

w sprawie szczegotowych zasad zalatwiania skarg i wnioskow

Na podstawie art. 15 ust. 2 pkt 11 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o
Krajowej Szkole Sqdownictwa i Prokuratury (j.t. Dz. U. z 2016 r., poz. 150
ze zm.) w zw. z § 24 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego Krajowej Szkoty

Sadownictwa i Prokuratury, zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.

Postanowienia ogodlne

1. Zarzadzenie okresla organizacje przyjmowania, rozpatrywania i
zatatwiania skarg i wnioskéw w Krajowej Szkole Sadownictwa i
Prokuratury.

2. Skarga - ma na celu zwrdcenie uwagi wtasciwym organom na
wszelkie nieprawidtowosci powstate w wyniku dziatania lub
zaniechania, w szczegolnosci przedmiotem skargi moze byc¢
zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan przez pracownikéw albo
osoby, ktdrym powierzono przeprowadzenie okreslonych czynnosci
(np. wykfadowcdw), naruszenie praworzadnosci lub stusznych
interesdw skarzacych, a takze przewlekte lub biurokratyczne
zatatwianie spraw.

3. Whniosek - jest wystgpieniem nie zawierajgcym elementéw
krytycznych, jego przedmiotem mogg by¢ w szczegdlnosci sprawy

ulepszenia organizacji, wzmocnienia praworzgdnosci, usprawnienia



pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wiasnosci, lepszego

zaspokajania potrzeb (np. aplikantdw, wyktadowcéw Krajowej

Szkoty).

Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) Dyrektorze - nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora Krajowej Szkoty
Sadownictwa i Prokuratury,

2) Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumiec Zastepce
Dyrektora Krajowej Szkoty Sqdownictwa i Prokuratury,

3) osobie przyjmujacej/rozpatrujacej skarge/wniosek - nalezy przez
to rozumiec Dyrektora, Zastepce Dyrektora lub inne wyznaczone
przez nich osoby,

4) Krajowej Szkole - nalezy przez to rozumiec¢ Krajowg Szkote

Sadownictwa i Prokuratury.

§ 2.

Przyjmowanie skarg i wnhioskow

Osobami przyjmujacymi i rozpatrujgcymi skargi i wnioski sq:

1) Dyrektor — w odniesieniu do dziatalnosci Zastepcow Dyrektora
oraz w zakresie dotyczacym dziatalnosci Biura Dyrektora,

2) Zastepca Dyrektora - w zakresie dotyczacym dziatalnosci
kierowanego przez niego Osrodka lub Biura.

Osoby wskazane w ust. 1 moggq udzieli¢ upowaznienia na pisSmie

kierownikom podlegtych im komérek organizacyjnych do

wykonywania w okreslonym zakresie czynnosci zwigzanych z

przyjmowaniem skarg lub wnioskow.

Informacje o osobach przyjmujacych skargi i wnioski podaje sie do

publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie na stronie internetowej

Krajowej Szkoty.

Skargi i wnioski mogg byc¢ sktadane pisemnie lub drogg elektroniczng

na adres: ul. Przy Rondzie 5, 31-547 Krakéw, e-mail:

sekretariat@kssip.gov.pl.



Jedynie w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach (np.
niepetnosprawnosc¢) skargi lub wnioski mogq byc¢ sktadane ustnie do
protokotu sporzgdzanego przez osoby wskazane w ust. 1 i 2.

W protokole zamieszcza sie date przyjecia skargi lub wniosku, imie i
nazwisko

(nazwe), adres sktadajqcego skarge lub wniosek oraz zwiezty opis
sprawy. Protokdt podpisujg: osoba wnoszaca skarge lub wniosek oraz
osoba przyjmujgca skarge

lub wniosek.

Przyjmujacy skargi lub wnioski zobowigzani sg potwierdzi¢ ztozenie
skargi

lub wniosku, jezeli zazgda tego osoba wnoszaca skarge lub wniosek.
Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich
przedmiotu, wzywa sie wnoszacego skarge lub wniosek, w terminie 7
dni od dnia otrzymania wezwania, do uzupetnienia okreslonych
brakdw z pouczeniem, ze nieusuniecie tych brakéw w terminie
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

Skargi i wnioski nie mogg by¢ sktadane telefonicznie.

§ 3.

Rejestrowanie skarg i wnioskow

Ewidencja skarg i wnioskéw skfadanych do Krajowej Szkoty jest
zaktadana w kazdym roku kalendarzowym i prowadzona przez
Dyrektora. Wzér ewidencji skarg i wnioskéw okresla zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

Skargi i wnioski, przed przystgpieniem do ich merytorycznego
rozpatrzenia, podlegajg rejestracji w ewidencji skarg i wnioskéw.
Osoby przyjmujace skargi i wnioski zobowigzane sq przekazaé pismo,
korespondencje mailowg badz protokot z wniesienia ustnej skargi lub
wniosku do Dyrektora, celem zarejestrowania w ewidencji skarg i

wnioskéw oraz nadania dalszego biegu sprawie.



§ 4.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

Skargi i wnioski, ktére nie wymagajq zbierania dowodow, informacji
lub wyjasnien, powinny byc¢ rozpatrzone i zatatwione z nalezytg
starannoscig, wnikliwie, w terminie dwdch tygodni.

Skargi i wnioski wymagajace uzgodnien, porozumien lub
przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego powinny byc¢
rozpatrzone nie pdézniej niz w terminie jednego miesigca.

O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminach, o ktorych
mowa w ust. 1 i 2 osoba rozpatrujgca sprawe zobowigzana jest
powiadomi¢ wnoszacego skarge lub wniosek, informujac o
przyczynach zwtoki i ustalajgc nowy termin zatatwienia sprawy.
Zatatwienie skargi lub wniosku powinno by¢ poprzedzone
rozpatrzeniem wszystkich okolicznos$ci sprawy. Jezeli skarga dotyczy
pracownika lub osoby wykonujacej czynnosci na rzecz Krajowej
Szkoty, nalezy umozliwi¢ im ustosunkowanie sie do podnoszonych
zarzutéw.

Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku powinno
miedzy innymi zawieraé: oznaczenie osoby, od ktérej pochodzi,
wskazanie kiedy, i w jaki sposéb skarga lub wniosek zostata
zatatwiona (pozytywnie, negatywnie, wyjasniajaco) oraz podpis z
podaniem imienia, nazwiska i stopnia stuzbowego osoby
upowaznionej do rozpatrzenia skargi lub wniosku. Zawiadomienie o
negatywnym zatatwieniu skargi lub wniosku powinno zawierac
ponadto uzasadnienie faktyczne i prawne.

Jezeli po zbadaniu i przeanalizowaniu skargi lub wniosku nie zostang
stwierdzone zadne uchybienia i nieprawidtowosci, skarge lub wniosek
oddala sie, jako bezpodstawne (zatatwiona negatywnie).

W przypadku potwierdzenia zarzutdéw i uchybien zawartych w skardze
lub wniosku nalezy rozwazy¢ wydanie polecenia lub podjg¢ inne

stosowne $rodki, w celu naprawy badz usuniecia stwierdzonych
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uchybien oraz przyczyn ich powstania (zatatwiona pozytywnie), albo
objasni¢ sporng okolicznos¢ (zatatwiona wyjasniajgco).

Osoba rozpatrujgca skarge lub wniosek zawiadamia podmiot
wnoszacy skarge lub wniosek w formie pisemnej albo za pomoca
$srodkéw komunikacji elektronicznej. Jezeli skarge lub wniosek
ztozono za posrednictwem poczty elektronicznej, zawiadomienie o
sposobie zatatwienia przesytane jest z mocy prawa komunikacjq
elektroniczng.

Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku nalezy
sporzadzi¢ w dwoch egzemplarzach (oryginat i kopia). Kopia
zawiadomienia powinna by¢ opatrzona podpisem osoby rozpatrujacej
skarge lub wniosek.

Skargi i wnioski nie zawierajgqce nazwiska (nazwy) i adresu
wnoszacego, tzw. Anonimy, pozostawia sie bez rozpatrzenia.

W przypadku gdy skarga lub wniosek w wyniku ich rozpatrzenia
uznane zostaly za bezzasadne i ich bezzasadnos¢ wykazano w
odpowiedzi na skarge lub wniosek, a wnoszacy ponowit skarge lub
wniosek bez wskazania nowych okolicznosci, osoba wfasciwa do ich
rozpatrzenia moze w odpowiedzi podtrzymac swoje poprzednie
stanowisko z odpowiednig adnotacjg w aktach sprawy — bez
zawiadamiania skarzacego.

Osoba rozpatrujgca skarge lub wniosek niezwtocznie przesyta
Dyrektorowi kopie zawiadomienia o sposobie ich zatatwienia wraz z

dokumentacjq postepowania.

§ 5.

Przechowywanie dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskow

1. Niezwtocznie po przekazaniu kopii zawiadomienia o sposobie
zatatwienia skargi lub wniosku odnotowuje sie to w ewidencji skarg i
wnioskow.

2. Kopie zawiadomien o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku wraz z

dokumentacjq postepowania przechowywane sg przez Dyrektora.



§ 6.
Nadzor i kontrola nad rozpatrywaniem i zatlatwianiem skarg i

whnioskow

1. Nadzér nad rejestracjq skarg i wnioskow, terminowoscig ich
zatatwienia, kompletnoscig i poprawnosciq dokumentacji dotyczacej
ich rozpatrywania sprawuje Dyrektor.

2. Biezacg kontrole nad prawidtowoscig i terminowoscig rozpatrywania
skarg i wnioskow sprawujg Dyrektor i jego zastepcy wedtug

wiasciwosci opisanej w § 2 ust. 1.

§ 7.

Postanowienia koncowe

1. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu stosuje sie
przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



