Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 22/2017 z dn.30.12.2017r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG

I WNIOSKOW W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 31
Z. ODDZIALAMI INTEGRACYJINYMI IM.H.SIENKIEWICZA
W KIELCACH

Podstawa prawna

1.

2.

Ustawa z dn. 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz.U.
z 2017r., poz. 1257).

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

Rozdzial 1
Przyimowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

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

a) dyrektora,
b) wicedyrektora.

2) Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub takze za pomocg dalekopisu,

telefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu stanowigcego zat. nr 1 do procedury.

3) W protokole zamieszcza si¢ date¢ przyjecia skargi lub wniosku, imi¢ 1 nazwisko

(nazwe), adres wnoszacego skarge lub wniosek oraz zwigzty opis sprawy. Protokét podpisuja
osoba wnoszaca skarge lub wniosek oraz osoba przyjmujaca skarge lub wniosek.

4) Rejestr skarg i wnioskow prowadzi pracownik sekretariatu.
5) Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje

spoleczne podlegaja rozpatrzeniu i zalatwieniu w takim samym trybie, jak skargi 1 wnioski os6b
fizycznych i prawnych.

6) Do rejestru wpisuje si¢ takze skargi i wnioski, ktore nie zawierajg imienia i nazwiska (nazwy)

7)

8)

oraz adresu wnoszacego.
Rejestr skarg uwzglednia nast¢pujace rubryki:
a) liczba porzadkowa,
b) data wptywu skargi/wniosku,
c) 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) imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
h) data zatatwienia,
1)  krotka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.
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 1 wnioskow stanowigcego zal.nr 3 do niniejszej procedury. Rejestr prowadzi
pracownik sekretariatu.

Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa wnoszacego
o wyjasnienia lub uzupekienia, z pouczeniem, ze nieusunieci brakow spowoduje pozostawienie
skargi lub wniosku bez rozpoznania.

Skargi/wnioski, ktéore nie nalezg do kompetencji szkoly, nalezy zarejestrowac, a nast¢pnie
pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wilasciwoscia, zawiadamiajac o tym réwnoczesnie
wnoszacego albo zwroci¢c mu sprawe wskazujac wlasciwy organ, kopie pisma zostawi¢ w
dokumentacji szkoty.

Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne organy, nalezy
zarejestrowac a nastepnie pismem przewodnim przestaé wlasciwym organom zawiadamiajac o
tym réwnocze$nie wnoszacego, a kopie zostawi¢ w dokumentacji szkoty.

Skargi i wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska(nazwy) oraz adresu wnoszacego pozostawia
si¢ bez rozpoznania..

Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzysta¢ w ramach
petnionego nadzoru pedagogicznego.

Rozdzial IIT
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

Po zapoznaniu sig¢ z tre$cig skargi lub wniosku dyrektor wyznacza pracownika odpowiedzialnego
za rozpatrzenie skargi lub wniosku oraz wyznacza odpowiedni termin zatatwienia skargi lub
wniosku.

Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani
osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku bezposredniej nadrzednosci stuzbowe;.
Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepuja dokumentacje:
a) oryginat skargi/wniosku,
b) notatke stuzbowsg informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postgpowania wyjasniajacego stanowigcg zat. nr 2 do niniejszej procedury,
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,
€) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
Odpowiedz do wnoszgcego winna zawierac:
a) oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,
b) wyczerpujacg informacje o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutow/wnioskoéw zawartych w skardze/wniosku,
C) imig¢ i nazwisko osoby rozpatrujgcej skarge.
Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w gabinecie dyrektora szkoty.

Rozdzial IV
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow




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

a)
b)
c)

do czternastu dni, gdy skarge wnosi poset na Sejm, senator lub radny,
do miesiagca, gdy wszczyna si¢ postepowanie wyjasniajace,
do dwoch miesiecy gdy sprawa jest szczegdlnie skomplikowana,

3. Do siedmiu dni nalezy

a)

b)
c)
d)
e)
f)

Zataczniki:

przesta¢ skarge/wniosek do wilasciwego organu z powiadomieniem wnoszacego lub
zwréci¢ ja wnoszacemu ze wskazaniem wiasciwego organu, jezeli skarga/wniosek
zostala skierowana do niewlasciwego organu,

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

przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wtasciwych organow z powiadomieniem wnoszacego,
jezeli sprawy w nich poruszane dotycza ro6znych organow,

przesta¢ informacj¢ do wnoszgcego o przesunieciu terminu zatatwienia skargi/wniosku z
podaniem powodow tego przesunigcia,

zwréci¢ sie z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi/wniosku,

udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktorej brak jest
wskazania nowych okoliczno$ci sprawy.

1) protokot przyjecia skargi/wniosku zgtoszonej/zgloszonego ustnej,
2) notatka stuzbowa
3) rejestr skarg i wnioskow



zal. nr 1 do procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w SP nr 31 w Kielcach

PR O T O K OL przyjecia skargi/wniosku* wniesionego ustnie

Przyjmujqcy zgtoszenie skargi/wniosku* Wnoszgcy

* niepotrzebne skresli¢



zal. nr 2 do procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w SP nr 31 w Kielcach

NOTATKA SLUZBOWA

Z postepowania wyjasniajgcego przeprowadzonego

( imi¢ 1 nazwisko, stanowisko stuzbowe )

AT 6] A (S (< 4 1 3| N
Y (87Z0) 1 15 102 7228

( imi¢ 1 nazwisko osoby wnoszacej skarge )

a dotyczacej: ( wskazaé zarzuty )

Na podstawie przeprowadzonych czynnos$ci ustalono:
( poda¢ stan faktyczny i odniesienia do stanu prawnego z podstawg prawng )

przez

( podpis, stanowisko stuzbowe )



zal. nr 3 do procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w SP nr 31 w Kielcach

Rejestr skarg i wnioskow

Lp. Data Nazwa Nasz Data Przedmiot skargi (wniosku) Termin
wplywu podmiotu przekazujacego | znak zlecenia zalatwi
skargi skarge (wniosek) zalatwienia enia
(wniosku) | data i znak pisma skargi skargi

(wniosku) (wnios
ku)

1 2 3 4 5 6 7




