PROCEDURA PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG WNIOSKOW

w Zespole Publicznej Szkoty Podstawowej i Publiczn€gmnazjum
w Minkowicach Otawskich

Podstawa prawna

1.

2.

9.

Ustawa z dn. 14 czerwca 1960r. Kodeks gusivania administracyjnego (tekst
jednolity: (Dz.U. z 2000r., nr98, poz. 1071).

Rozporadzenie Rady Ministrow z dn. 8 stycznia 2002r. waspe organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (DzaR002r., nr 5, poz.46),

Rozdziat |

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

W szkole wnosgzcy skargi i wnioski przyjmowanigsprzez:
a. dyrektora,
Dyrektor szkoty lub wicedyrektor przyjmupgkargi i wnioski w poniedziatki od godz.
14° do 16°
Skargi i wnioski mog by¢ wnoszone pisemnie, za pomodaksu, poczty
elektronicznej, a tate ustnie do protokotu.
Wz6r protokotu, o ktorym mowa w pkt 3 stanowi ggainik nrl do niniejszej
procedury.
Dyrektor prowadzi rejestr skarg i wnioskow.
Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasomadjowe i telewizyjne oraz
organizacje spoteczne podlegapzpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybigk |
skargi i wnioski 0oséb fizycznych i prawnych.
Do rejestru nie wpisuje @i skarg i wnioskoéw, ktére nie zawiegdmienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnagzgo- anonimy.
Rejestr skarg uwzgtinia naspujace rubryki:
a. liczba poradkowa,
b. data wptywu skargi/wniosku,
c. data rejestrowania skargi/wniosku,
d. adres osoby lub instytucji wnag=zj skarg/wniosek,
e. informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,
f. termin zatatwienia skargi/wniosku,
g. imig¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwieniarghwniosku,
h. data zafatwienia,
i. krétka informacja o sposobie zatatwiania sprawy
Do rejestru nie wpisujegspism skierowanych do wiadorm szkoty.



Rozdziat Il

=

No

N =

Kwalifikowanie skarg i wnioskoéw

Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokgauwdyrektor.

Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako gkdub wniosek wpisywana
jest do rejestru skarg i wnioskow.

Jeili z tresci skargi lub wniosku nie mmma ustak ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszcego o0 wyjanienia lub uzupetnienia, z pouczenieme, nie usunicie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez eampnia.

Skargi/wnioski, ktére nie nate do kompetencji szkoly, nalg zarejestrowg

a nasgpnie pismem przewodnim prze&tagodnie z wiéciwoscig, zawiadamiajc o
tym réwnoczénie wnoszcego albo zwr6¢i mu spraw wskazugc wiasciwy organ,
kopi¢ pisma zostawiw dokumentacji szkoty.

Skargi/wnioski, ktére dotyez kilku spraw podlegapych rozpatrzeniu przez inde
organy, naley zarejestrowd a nasipnie pismem przewodnim przes&tavtasciwym
organom zawiadamig o0 tym roéwnoczéie wnoszacego, a kopie zostawi
w dokumentacji szkoty.

Skargi/wnioski anonimowe pozosid)ez rozpoznania.

Dyrektor mae informacje zawarte w anonimowej skardze/wnioskykokzysta
w ramach petnionego nadzoru pedagogicznego.

Rozdziat IlI

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osgivaez niego upoweaiona.
Imienny wykaz os6b upowaionych do rozpatrywania skarg/wnioskéw zawiera
zalcznik nr 2 do niniejszej procedury.
Z wyjasnienia skargi/wniosku spagdza s¢ nastpuja dokumentag:
a) oryginat skargi/wniosku,
b) notatlke stwbowa informujaca o0 sposobie zatatwienia skargi/wniosku
i wynikach posgpowania wyjdniajacego,
c) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wgjania skargi/wniosku,
d) odpowied do wnoszcego, w ktérej zostat powiadomiony o sposobie
rozstrzygng¢cia sprawy wraz z ugglowo potwierdzonym jej wystaniem,
e) inne pisma, jdi sprawa tego wymaga.
Odpowied do wnoszcego winna zawieta
a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
b) wyczerpujca informacg 0 sposobie zatatwienia sprawy z odniesienigimsi
wszystkich zarzutéw/wnioskéw zawartych w skardzedsku,
c) imig¢ i nazwisko osoby rozpatrgej skarg.
Petna dokumentacja po zakaeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie
szkoty.



Rozdziat IV

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

1. Skarg/wniosek rozpatruje sibez zlgdnej zwioki.
2. Skarg/wniosek rozpatruje si

a) do czternastu dni, gdy skagrg/nosi poset na Sejm, senator lub radny,

b) do miesyca, gdy wszczynagpostpowanie wyjdniajace,

c) do dwdch miesicy gdy sprawa jest szczegolnie skomplikowana,

3. Do siedmiu dni natey

a) przestg skarg/wniosek do wisciwego organu z powiadomieniem
wnoszcego lub zwrdd ja wnoszcemu ze wskazaniem witawego organu,
jezeli skarga/wniosek zostata skierowana do niéeweego organu,

b) przestd skarg/wniosek do wnosgego z odpowiednim wyaieniem, jeeli
trudno jest ustati wiasciwy organ lub gdy wiiwy jest organ wymiaru
sprawiedliwgci,

c) przestd odpisy skargi/wniosku do wdeiwych organow z powiadomieniem
wnoszcego, jeeli sprawy w nich poruszane dotyazznych organdw,

d) przestd informacg do wnoszcego 0 przesugtiu terminu zatatwienia
skargi/wniosku z podaniem powodow tego przestiaj

e) zwrock sie z praba do osoby wnosgej o przestanie dodatkowych informacii
dotyczcych skargi/wniosku,

f) udzielic odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniostwuktorej brak
jest wskazania nowych okoliczém sprawy.

Zalaczniki:
1) protokét przygcia skargi ustnej,
2) protokot przygcia skargi ustnej z potwierdzeniem
3) notatka stabowa
4) imienny wykaz osob uprawnionych do rozpatrywaniargk wnioskow



[zalkcznik 1/

PROTOKOL PRZYJ ECIA SKARGI USTNEJ

w Zespole Publicznej Szkoty Podstawowej i Publiczn&imnazjum
w Minkowicach Otawskichw dniu.....................

(Nazwisko i ime oraz stanowisko pracownika przyjmoggo skarg)

(Nazwisko i im¢ oraz adres osoby wnegej skarg)

Wyszczegolnienie zarzutdéw, podanie argumentéw, priyczenie faktow, wskazanie
zrédet majacych potwierdzi¢ zarzuty:

Zarzut

Argumenty, fakty, data

Zrodia informacji fwiadek,
dokument)

Wykaz dokumentéw (kopii) zaczonych do skargi

( podpis osoby wnogeej skarg )

(podpis pracownika przyjmygego skarg)



[zakcznik 2/

PROTOKOt PRZYJECIA SKARGI USTNEJ

Do skargi zaiczono nasipujace dokumenty:

(podpis wnosgcego skarg)

(pOdeSprZyijﬂcego Skarg Jezehzazqda tegownosfcy) e



| Zakcznik 3/
NOTATKA StU ZBOWA
Z postpowania wyjdniajgcego przeprowadzonego
(imi¢ i nazwisko, stanowisko stbhowe )

W SPIraWIE SKaIGI NE. . e e e e e e e e e et e e e et et e e e e e e e
W4 (07701 U= I 0] 74 =20

(imi¢ i nazwisko osoby wnogeej skarg )

a dotycacej: ( wskazéa zarzuty )
1.

W trakcie posfpowania wyjaniajagcego podjto nasg¢pujace czynneéci:
1.

3.

Na podstawie przeprowadzonych czyfsiastalono:
(pod& stan faktyczny i odniesienia do stanu prawnegodstave prawrg)

Wobec powyszego nalgy:

( podpis, stanowisko stbowe )



| zakcznik 4/

Imienny wykaz os6b uprawnionych do rozpatrywania skrg i wnioskow




