VASTRZERIE ZORGS

PROCEDURA
PRZYJMOWANIA
I ROZPATRYWANIA
SKARG
I WNIOSKOW

w Szkole Podstawowej Nr 1
im. IT Armii Wojska Polskiego
w Jastrzebiu Zdroju

Za zgodnosé
Z oryginatem.

Dyrektr Szkoty
mgr N4 rchﬁa/)Zych



Podstawa prawna :
1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania administracyjnego (tekst
jednolity :Dz.U. Z 2000 r. Nt 98, poz. 1071).
2, Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. Z 2002 . nir 5, poz. 46).

Rozdzial 1
Przyvimowanie i reiesirowanie s i wnioskow

1) W szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani s3 przez :

a) dyrektora,
b) wicedyrektora.

2) Dyrektor szkoly przyjmuje skargi i wnioski od poniedzialku do piatku w godz. od
8.00 do 13.00.

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

4) Pracownik szkoly, ktéry otrzymal skarge dotyczaceg jego dzialalnoéci, obowigzany
jest przekazaé ja niezwlocznie dyrektorowi.

5) Wzér protokotu , o ktérym mowa w pkt 2 stanowl zalacznik nr 1 do niniejszej
procedury.

6) Dyrektor prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

7) Skargi 1 wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoleczne podlegaja rozpatrzeniu i zalatwieniu w takim samym trybie,
jak skargi i wnioski osdb fiyeznych i prawnych.

8) Do rejestru wpisuje sie takze skargi i wnioski, ktére nie zawierajq imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszacego — anonimy.

9) Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki :

a) liczba porzadkowa,
b) data wplywu skargi/wniosku,
¢) data rejestrowania skargi/wniosku,
d) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,
e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,
f} termin zalatwienia skargi/wniosku,
g) imi¢ 1 nazwisko osoby odpowiedzialnej za zalatwienie skargi/wniosku,
h) data zalatwienia,
i) krétka informacja o sposobie zalatwienia sprawy.
10)Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomo$ci szkoly.

Za zgodnos¢
Rozdzial 1T z oryginatem

Kwalifikowanie skarg i wnioskéow Dyrek /(r/ Szkoty

1. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor. mgr Mgr ’O%;l.z.”f’h

2. Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana
jest do rejestru skarg i wnioskow.

3. Jeéli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnosz3acego o wyjasnienie lub uzupelnienie, z poczuciem, ze nieusuniecie brakéw
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.
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. Skarge/wniosek rozpatruje sie bez zbednej zwloki.

. Skargi/wnioski, ktére nie naleza do kompetencji szkoly, nalezy zarejestrowaé, a

nasiepnie pismem przewodnim przesla¢ zgodnie z wiasciwoécia, zawiadamiajac o
tym réwnoczeénie wnoszgcego albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujge wlasciwy organ,
kopie pisma zostawié¢ w dokumentacji szkoly.

. Skargi/wnioski, ktére dotyczg kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne

organy, nalezy zarejestrowaé a nastepnie pismem przewodnim przeslaé¢ wiasciwym
organom zawiadamiajac o tym réwnocze$nie wnoszacego, a kopie zostawi¢ w
dokumentacji szkoly.

Skargi/wnoski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpatrzenia.
Dyrektor moze inforacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzystaé w
ramach pelnionego nadzoru pedagogicznego.

Rozdzial II1

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw

. Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoly lub osoba przez niego upowazniona.

Imienny wykaz os6b upowaznionych do rozpatrywania skarg/wnioskow zawiera
zalgcznik nr 2 do niniejszej procedury

. Z wyja$nienia skargi/wniosku sporzadza sie nastepujacg dokumentacje :

a) oryginal skargi/wniosku

b) notatke stuzbowg informujacg o sposobie zalatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajacego,

¢) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjagniania skargi/wniosku,

d) odpowiedz do wnoszacego, w ktérej zostal powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wyslaniem,

e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga

Odpowiedz do wnoszacego winna zawieraé :

a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

b) wyczerpujacy informacje o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem sig do
wszystkich zarzutéw/wnioskdéw zawartych w skardze/wniosku,

¢) imie i nazwisko osoby rozpatrujgcej skarge/wniosek.

Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie
szkoly.

Rozdzial IV .
Za zgodnosé

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskéw z oryginatem
Dyrelgtor Szkoty

Skarge/wniosek rozpatruje sig: m
a) do czternastu dni, gdy skarge wnosi posel na Sejm, senator lub radny, g
b) do miesigca, gdy wszczyna sie postepowanie wyjasniajace,

¢) do dwdch miesiecy, gdy sprawa jest szczegOlnie skomplikowana,

Do siedmiu dni nalezy :

a) przeslaé skarge/wniosek do wladciwego organu z powladomieniem wnoszacego
lub zwrécié ja wnoszacemu ze wskazaniem wiasciwego organu, jezeli
skarga/wniosek zostala skierowana do niewlasciwego organu,
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b) przesiaé skarg/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli
trudno jest ustalié organ lub gdy wla$ciwy jest organ wymiaru sprawiedliwosci,

¢) przestaé odpisy skrgi/wniosku do wladciwych organéw z powiadomieniem
wnoszacego, jezell sprawy w nich poruszane dotycza réznych organéw,

d) przeslaé informacje do wnoszacego o przesunieciu terminu zatatwienia
skargi/wniosku z podaniem powodéw tego przesunigcia,

e} zwroci¢ sig z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi/wnioski,

f) udzelié odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktérej brak jest
wskazania nowych okolicznoéci sprawy.

Dyrefttor Szkoty
mgr /L/:i})a Zych

4)\_ Dy g !

Za zgodnos¢
z oryginatem

Dyre or SZKOW

mgr aﬂ:fk’f zych



