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ZARZADZENIE NR 10/2003/2004 DYREKTORA SZKOLY
PODSTAWOWEJ NR 21 Z 17 LISTOPADA 2003

w sprawie: wprowadzenia procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskow (wyciag z ksiegi zarzadzen str. 71)

Na podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania

administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 2000r., Nr 98, poz. 1071) oraz

Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji

przyjmowania i rozpatrywania skarg 1 wnioskow (Dz. U. z 2002r. Nr 5, poz. 46)
wprowadzam

Procedure przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Szkole

Podstawowej Nr 21. Zarzadzenie wchodzi z 2ycie z dniem podpisania przez

dyrektora szkoly.
A% 44 2003y .
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Rozdzial 1

Przyvimowanie 1 reiestrowanie skarg i wnioskow

1. W szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez:
a) dyrektora,

2. Dyrektor szkoly przyjmuje skargi i wnioski codziennie od godz. 7:30 do
15:30, w czwartki od godz. 8:30 do 17.00.

3. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za
pomocg dalekopisu, telefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do
protokotu.

4. Pracownik szkoly, ktdry otrzymat skarge dotyczacq jego dziatalnosci,
obowiazany jest przekazac ja niezwlocznie dyrektorowi.

5. Wzér protokoly, o ktéorym mowa w pkt 2 stanowi zalgcznik nr 1 do
niniejszej procedury.

6. Dyrektor prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

7. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i
telewizyjne oraz organizacie spoleczne podlegaja rozpatrzeniu i
zalatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski 0séb fizycznych i
prawnych.

8. Do rejestru wpisuje sie takze skargi i wnioski, ktore nie zawieraja, imienia
i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego - anonimy.

9. Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

a) liczba porzadkowa,
b) data wplywu skargi/wniosku,
c) data rejestrowania skargi/wniosku,
d) adres osoby lub instytucji wnoszgcej skarge/wniosek,
e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,
f) termin zatatwienia skargi/wniosku,
g) imi¢ 1 nazwisko osoby odpowiedzialnej za zalatwienie
skargi/wniosku,
h) data zalatwienia,
1) krotka informacja o sposobie zalatwienia sprawy,
10.Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoty.

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.

3. Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu,

dyrektor wzywa wnoszacego o wyjasnienia lub uzupehienia, =z
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4, Skargi/wnioski, ktére nie naleza do kompetencji szkoly, nalezy
zarejestrowaé, a nastgpnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z
wiladciwoscia, zawiadamiajac otym réwnoczesnie wnoszacego albo
zwr6cié mu sprawe wskazujac wlasciwy organ, kopi¢ pisma zostawi¢ w
dokumentacji szkoly.

5. Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu
przez rézne organy, nalezy zarejestrowac, nastgpnie pismem przewodnim
przestaé odpisy wiasciwym organom, zawiadamiajac o tym rownoczesnie
wnoszacego, a kopie zostawi¢ w dokumentacji szkoty.

6. Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez
rozpoznania.

Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowe] skardze/wniosku

wykorzysta¢ w ramach pelionego nadzoru pedagogicznego

Rozdzial 111

Rozpatrywanie skarg 1 wnioskow

1. Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoly Iub osoba przez niego
upowazniona.

2. Imienny wykaz osob upowaznionych do rozpatrywania skarg/wnioskow
zawiera zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

3. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastgpujaca dokumentacie:

a) oryginal skargi/wniosku,

b) notatkg  sluzbowa  informujaca o  sposobie  zalatwicnia
skargi/wniosku i wynikach postgpowania wyjasniajacego,

c) materialy  pomocnicze zebrane w  trakcie  wyjasniania
skargi/wniosku,

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

e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

4. Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:

a) oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,

b) wyczerpujacq informacje o sposobie zalatwienia sprawy z
odniesieniem si¢ do wszystkich zarzutow/wnioskéw zawartych w
skardze/wniosku,

c) faktyczne 1 prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostala
zatatwiona odmownie,

d) imig i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.

5. Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w
sekretariacie szkoly.
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Rozdzial IV =

Terminy rozpatrywania skarg 1 wnioskow

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

a) do czternastu dni, gdy skarge wnosi poset na Sejm, senator lub
radny,

b) do miesiaca, gdy wszczyna si¢ postgpowanie wyjasniajace

c) do dwdch miesigcy, gdy skarga/wniosek jest szczegodlnie
skomplikowana,

3. Do siedmiu dni nalezy:

a) przesta¢ skarge/wniosek do wilasciwego organu z powiadomieniem
wnoszacego lub zwr6cic jg wnoszacemu ze wskazaniem
wlasciwego organu, jezeli skarga/wniosek zostala skierowana do
niewlasciwego organu,

b) przesta¢ skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim
wyjasnieniem, jezeli trudno jest ustali¢c wilasciwy organ lub gdy
wlasciwy jest organ wymiaru sprawiedliwosci,

c) przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wlasciwych organéw =z
powiadomieniem wnoszacego, jezeli sprawy w nich poruszane
dotycza réznych organéw,

d) przesla¢ informacj¢ do wnoszacego o przesunigciu terminu
zalatwienia  skargi/wniosku z podaniem powodéw tego
przesunigcia,

e) zwrocié sig z prosbg do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych
informacji dotyczacych skargi/wniosku,

f) udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w
ktdrej brak jest wskazania nowych okolicznosci sprawy.

Zataczniki:

1) protokot przyjecia skargi ustnej,

2) imienny wykaz os6b uprawnionych do rozpatrywania skarg i wnioskéw
3) notatka shuzbowa z postgpowania wyjasnianego



zal. nr 1

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ
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zal. nr 2

IMIENNY WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO
ROZPATYRYWANIA SKARG 1 WNIOSKOW

Do rozpatrywania skarg/wnioskdéw upowaznione sg:
1. Joanna Nowak - nauczyciel kierujacy

2. Renata Skomra-Gajda - pedagog szkolny



zat. nr 3

NOTATKA SEUZBOWA

Z postgpowania wyjasniajacego przeprowadzonego

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

(imi¢ i nazwisko, stanowisko stluzbowe)

W SPrawie skargl nr ........oooiiiiii i

zlozonej przez

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

(imie¢ i nazwisko osoby wnoszacej skarge)

a dotyezgcej: (wskazaé zarzuty)

.............
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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--------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------
.............................................................................................................

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

....................
.............................................................................................................
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(podpis, stanowisko stuzbowe)



