Szkola Podstawowa nr 3 w Darlowie

PROCEDURA
PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW

Podstawa prawna

1.

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (tekst jedn. Dz.U.
z 2020 ., poz. 256 ze zm.)

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

§1
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow
W Szkole Podstawowej nr 3 w Dartowie skargi i wnioski przyjmowane sg w sekretariacie szkoty

w godzinach pracy tj. od poniedziatku do pigtku w godzinach 7%°-15%,

Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie lub ustnie. W przypadku skargi (wniosku) w formie
ustnej pracownik sekretariatu lub inna osoba ja przyjmujaca (dyrektor, wicedyrektor, pedagog)
sporzadza protokoét, ktory wnoszacy podpisuje. Wzor protokotu stanowi zatacznik 1 do procedury.
Osoby przyjmujgce skargi i wnioski wnoszone ustnie do protokolu zobowigzane sa po przyjeciu
skargi lub wniosku przekaza¢ protokot z wniesienia skargi lub wniosku do sekretariatu, celem
zarejestrowania w rejestrze skarg i wnioskow i nadania dalszego biegu sprawie.

Pracownik sekretariatu szkoty (sekretarz szkoly) rejestruje skarge badz wniosek w obowiazujace;j
dokumentacji szkoly. Podczas rejestracji zapisywana jest data wptywu, adres osoby lub instytucji
wnoszacej skarge. Wzor rejestru skarg i wnioskow stanowi zatacznik 2 do procedury.

O tym czy pismo jest skargg lub wnioskiem decyduje jego tres¢, a nie forma zewnetrzna.

Skargi i wnioski nienalezace do kompetencji naszej szkoty, po zarejestrowaniu, przekazywane sa
do wnoszacego ze wskazaniem wlasciwego adresata. Kopia skargi (wniosku) pozostaje w dokumentacji
szkoty.

Skargi i wnioski anonimowe pozostawia si¢ bez rozpatrywania, z wyjatkiem skarg, ktore w tresci
zawieraja dane osobowe ucznidw, nauczycieli lub sytuacji, ktére zagrazaja bezpieczenstwu
uczniow badz naruszaja dobre imi¢ szkoty. Sa one rozpatrywane przez dyrektora, wicedyrektora
lub wskazana przez dyrektora osobe.

Jezeli skarga lub wniosek dotyczy szkoty, podejmowane sg dziatania zgodne z obowigzujacymi
przepisami.

§2
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

Rozpatrzenie skargi lub wniosku polega na przeprowadzeniu postgpowania
wyjasniajagcego, w tym na przygotowaniu szczegdétowych informacji oraz przygotowaniu
projektu zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku.

Kontrol¢ nad realizacja rozpatrywania skarg i wnioskéw sprawuje Dyrektor szkoty.
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Dyrektor na obwolucie skargi (wniosku) wpisuje inicjaly osoby wyznaczonej do ich
rozpatrywania oraz termin ich zatatwienia, nadzoruje terminowos$¢ zatatwienia skargi (wniosku).
Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani osobie,
wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzgdnosci stuzbowe;.

Za jako$¢ i prawidtowe wykonanie, zatatwienia skargi (wniosku) odpowiadaja osoby, do ktorych

dekretowano skarge (wniosek).

Dyrektor szkoly oraz osoby upowaznione do zalatwienia skargi (wniosku) winni postgpowac

wedhug wskazowek zawartych w punkcie 10.

Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyja$nienia sprawy,
nalezy zebra¢ niezbedne materiaty. W tym celu mozna zwréci¢ si¢ do innych organow

o przekazanie niezbednych materiatéw i wyjasnien.

Jezeli z treSci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa si¢
wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania
wezwania, wyjasnienia lub uzupehienia, z pouczeniem, ze nieusunigcie tych brakéw spowoduje

pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne organy,
szkota rozpatruje sprawy nalezace do jej kompetencji, a pozostate przekazuje niezwlocznie, nie
pdzniej jednak niz w terminie siedmiu dni, wlasciwym organom, przesytajac odpis skargi lub
wniosku, i zawiadamia o tym rownocze$nie wnoszacego skarge lub wniosek.

Z wyjasnienia skargi (wniosku) nalezy sporzadzi¢ dokumentacje zawierajaca:

1) oryginat skargi (wniosku),

2) notatke stuzbowa informujaca o sposobie zatatwienia skargi (wniosku) i wynikach postgpowania

wyjasniajacego,
3) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasnienia skargi (wniosku) - o§wiadczenia, opinie,

kserokopie dokumentow, wyciagi,
4) odpowiedZ do wnoszacego, informujaca o sposobie rozstrzygnigcia sprawy wraz z urzedowo
potwierdzonym jej wystaniem,
5) pismo dyrektora szkoly z wydanymi zaleceniami - je§li wymaga tego sprawa,
6) pismo do organu prowadzacego badZ nadzoru pedagogicznego - jesli wymaga tego sprawa.
Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:
1) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

2) wyczerpujaca informacj¢ o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do wszystkich
zarzutow (wnioskow) zawartych w skardze (wniosku),

3) faktyczne i prawne (z podaniem podstawy prawnej) uzasadnienie, jezeli skarga (wniosek)

zostata zalatwiona odmownie.
Przed wystaniem odpowiedzi do osoby wnoszacej, dyrektor szkoty parafuje ja.

Pelng dokumentacje, po zakonczeniu sprawy, 0soba odpowiedzialna za jej rozpatrzenie sktada

u sekretarza szkoly - nie pdzniej niz 7 dni po uptywie terminu jej zalatwienia, potwierdzajac ten
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fakt wlasnorgcznym podpisem w rejestrze skargi wnioskéw. Na obwolucie skargi (wniosku), na
ktorej zamieszcza si¢ spis dokumentéw zgromadzonych w trakcie zatatwiania skargi (wniosku),

powinien znajdowac si¢ rowniez podpis dyrektora szkoty.

W przypadku wydania nauczycielowi (pracownikowi) zalecen przez osobe rozpatrujaca skarge
(wniosek) nalezy kopi¢ tego pisma dotagczy¢ do dokumentacji wymienionej w punkcie 10.
Kontrolg z wykonania zalecen przeprowadza dyrektor lub wicedyrektor.

§3
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow
Skarge (wniosek) rozpatruje si¢ bez zbednej zwloki.
Skarge (wniosek) rozpatruje sie:
1) do 14 dni, gdy skarge wnosi poset na Sejm, senator lub radny,
2) do 1- go miesigca, gdy wszczyna si¢ postepowanie wyjasniajace (porozumienia, uzgodnienia,
zbieranie informacji, dowodow, itp.),
3) do 2 - ch miesigcy, gdy skarga (wniosek) jest szczegdlnie skomplikowana.
Do 7 dni nalezy:

1) zwréci¢ skarge (wniosek) wnoszacemu ze wskazaniem wiasciwego organu, jezeli skarga

(wniosek) zostata skierowana do niewlasciwego organu,

2) przesta¢ informacj¢ do wnoszacego o przesunigcie terminu zatatwienia skargi (wniosku) z
podaniem powodu przesunigcia, jezeli nie ma mozliwosci ich zatatwienia w okre§lonym
terminie,

3) zwroci¢ sie do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji dotyczacych skargi
(wniosku),

4) udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi (wniosku), w ktorej brak jest wskazania

nowych okoliczno$ci sprawy.
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Zalacznik 1

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ

Ztozyl(a) skargg dotyczaca:

Do skargi zatgczono nastepujace dokumenty:

(podpis wnoszqcego skarge )

(podpis przyjmujgcego skarge,
Jjezeli zazgda tego wnoszgcy)
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Zatacznik 2
NOTATKA SEUZBOWA

Z postepowania wyjasniajacego przeprowadzonego przez

w sprawie skargi nr

zlozonej przez

(imig i nazwisko osoby wnoszqcej skarge )

a dotyczacej (wskazac¢ zarzuty):
1
2.
3.

W trakcie postgpowania wyjasniajacego podjeto nastepujgce czynnosci:
1.
2.
3.

Na podstawie przeprowadzonych czynno$ci ustalono:
(podac stan faktyczny i odniesienia do stanu prawnego z podstawg prawngq )

W czasie badania sprawy poczyniono nastepujace spostrzezenia:

Wobec powyzszego nalezy:

(podpis, stanowisko stuzbowe)



