Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Szkole Podstawowej nr 1 im. Stanislawa Staszica w Swarze¢dzu

Podstawa prawna:

1.

2

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. 2018 r. poz.
2096.) dziat VIII, tj. art. 221-259 KPA

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46).

Rozdzial 1
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

1. W szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sa przez:
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a) dyrektora szkoly — w terminach ustalonych na dany rok szkolny;

b) wicedyrektorow — w terminach ustalonych na dany rok szkolny:;

¢) pedagoga szkolnego — w godzinach pracy oraz zgodnie z harmonogramem dyzurow.

Na tablicy ogloszen dla rodzicéw oraz na stronie internetowej szkoly umieszczona jest informacja dotyczaca
terminu i czasu przyjmowania skarg i wnioskow.

Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, poczta elektroniczna, ustnie do protokolu.

Skargi i wnioski, ktore nie nalezg do kompetencji szkoly przekazywane sa, po uprzednim zarejestrowaniu,
do wnoszacego ze wskazaniem wlasciwego adresata.

Pracownik szkoly, ktory otrzymal skarge dotyczaca jego dzialalnosci, obowiazany jest przekazac ja
niezwlocznie dyrektorowi.

Wzor protokolu, o ktérym mowa w pkt. 2 stanowi zalacznik nr 1 do procedury.

Skargi i wnioski mozna sklada¢ w interesie publicznym, wlasnym lub innej osoby za jej zgoda.

Rejestr skarg i wnioskow prowadzi sekretarz szkoly.

Do rejestru wpisuje si¢ takze skargi i wnioski, ktére nie zawierajg imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu
WNO0SzgCcego — anonimy.

. Rejestr skarg i wnioskoéw uwzglednia nastepujace rubryki:

a) liczba porzadkowa,

b) data wplywu skargi/wniosku,

¢) data rejestrowania skargi/wniosku,

d) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,

¢) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,

f) termin zalatwienia skargi/wniosku,

g) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zalatwienie skargi/wniosku,
h) data zalatwienia,

i) krotka informacja o sposobie zalatwienia sprawy.

Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoly.

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.
Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa wnoszacego do
wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nie usunigcie brakow w terminie 7 dni spowoduje
pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.
Skargi/wnioski, ktore nie naleza do kompetencji szkoly, nalezy zarejestrowac, a nastepnie pismem
przewodnim przesta¢ zgodnie z wlasciwoscig, zawiadamiajac o tym réwnocze$nie wnoszacego albo
zwrdcié mu sprawe wskazujac whasciwy organ, kopie pisma zostawi¢ w dokumentacji szkoty.

5. Skargi/wnioski, ktére dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne organy, nalezy
zarejestrowa¢, nastepnie pismem przewodnim przesta¢ odpisy wiasciwym organom, zawiadamiajac o
tym rownoczesnie wnoszacego sprawe, a kopie zostawi¢ w dokumentacji szkoly.

6. Skargi/wnioski anonimowe, po dokonaniu rejestracji, pozostaja bez rozpoznania.
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Rozdzial ITI
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw

Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty.
Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepujaca dokumentacje:
a) oryginat skargi/wniosku,
b) notatke stuzbowa informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku 1 wynikach postgpowania
wyjasniajgcego,
¢) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
d) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie rozstrzygnigcia sprawy
wraz z urzgdowo potwierdzonym jej wystaniem,
e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:
a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
b) wyczerpujacq informacje o sposobie zalatwienia sprawy w odniesieniu si¢ do wszystkich
zarzutow/wnioskdw zawartych w skardze/wniosku,
c¢) faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostala zatatwiona odmownie,
d) imig i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.
Petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w kancelarii szkoty.
Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani osobie
wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowe;.

Rozdzial 1V
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbgdnej zwloki.
Skarge/wniosek rozpatruje sig:

a) do miesigca, gdy wszczyna sie postgpowanie wyjasniajace,

b) do dwdch miesiecy, gdy skarga/wniosek jest szczegolnie skomplikowana.

Do siedmiu dni nalezy:

a) przesta¢ skarge/wniosek do wilasciwego organu z powiadomieniem wnoszacego lub zwrocic jg
wnoszacemu ze wskazaniem wiasciwego organu, jezeli skarga/wniosek zostata skierowana do
niewltasciwego organu,

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

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

d) przestaé informacje do wnoszacego o przesunigciu terminu zatatwienia skargi/wniosku z
podaniem powodow tego przesunigcia,

e) zwroci¢ si¢ z prosbg do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji dotyczacych
skargi/wniosku,

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