Zalacznik nr 4

Do Zarzadzenia Dyrektora nr 12/2018
z dnia 15.10.2018r

Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
w Szkole Podstawowej nr 7 z Oddzialami Dwujezycznymi w Nowym Saczu

PROCEDURA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARGI WNIOSKOW
Podstawa prawna

1. Ustawa z dn. 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst
jednolity: Dz.U. z 2000r.. nr 98, poz. 1071).

2. Rozporzadzenie Rady Ministrtow z dn. 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. z 2002r., nr 5, p6z. 46).

§1
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

1. W szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez:
a) dyrektora,
b) wicedyrektora.
c) sekretarza szkoty

2. Dyrektor szkoly lub wicedyrektor, sekretarz szkoty przyjmuja skargi i wnioski
codziennie w godzinach pracy.

3. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie lub za pomoca telefaksu, poczty
elektronicznej, a takze ustnie do protokotu (wzér stanowi zalacznik do procedur) podczas
spotkania z dyrektorem lub wicedyrektorem szkoty.

4. Pracownik sekretariatu, przyjmujacy skarge/wniosek rowniez dotyczacy jego

dziatalnosci obowiazany jest zarejestrowal ja w dzienniku wplywu i przekaza¢

niezwtocznie dyrektorowi.
Wzdr protokotu, o ktérym mowa w pkt 3 stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

6. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach do rozpatrywania skarg dyrektor moze
powotlaé trzyosobowg komisje.
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§2

Dyrektor prowadzi rejestr skarg 1 wnioskow.
Do rejestru wpisuje sie takze skargi i wnioski, ktore nie zawierajg imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszgcego - anonimy.
3. Rejestr skarg uwzglednia nastgpujace rubryki:
a) liczba porzadkowa,
b) data wptywu skargi/wniosku,
¢) data rejestrowania skargi/wniosku,
d) adres osoby lub instytucji wnoszacej skargg/wniosek,
¢) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,
f) termin zatatwienia skargi/wniosku,
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g) imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zalatwienie skargi/wniosku,
h) data zalatwienia,
i)  krétka informacja o sposobie zatatwienia sprawy,

4. Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoty.

§3

Kwalifikowanie skarg i wnioskéw

—

Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje dyrektor.
Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana jest
rejestru skarg i wnioskow.

3. Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszgcego o wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, ze nieusuniecie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznani.

4.  Skargi/wnioski, ktére nie nalezg do kompetencji szkoly, nalezy =zarejestrowaé, a
nastgpnie pismem przewodnim przestaé zgodnie z wlasciwoscia, zawiadamiajac o tym
réwnocze$nie wnoszacego albo zwrdci¢é mu sprawe wskazujac wlasciwy organ, kopie
pisma zostawié w dokumentacji szkoty.

5.  Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdzne

organy, nalezy zarejestrowac, nastgpnie pismem przewodnim przestaé odpisy wtasciwym

organom, zawiadamiajagc o tym rownocze$nie wnoszacego, a kopie zostawié w

dokumentacji szkoty.

Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpoznania.

7.  Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzysta¢ w

ramach pelnionego nadzoru pedagogicznego.

§4

b
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Rozpatrywanie skarg i wnioskow

1. Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona.

2. Rozpatrywanie skargi/wnioskoéw obejmuje:

a) sprawdzenie stanu faktycznego

b) oceng tego stanu

c) wyciagnigcie wnioskow

3. Ustalenie stanu faktycznego nastepuje po uzyskaniu informacji od zainteresowanych stron
z uwzglednieniem ich motywow postepowania w sposob obiektywny i rzeczowy.

4, Wyciagniecie wnioskoéw odnosi si¢ do dziatan dyrektora jako kierownika zaktadu pracy dla
zatrudnionych w szkole nauczycieli i pracownikdéw nie bedacych nauczycielami.

§5

1. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastgpujacg dokumentacje:

a) oryginal skargi/wniosku, '

b) notatke stuzbowa informujacg o sposobie zalatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajgcego,

c) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,

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

e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.




4. Odpowiedz do wnoszacego winna zawieraé:

a) oznaczenie organu, od ktoérego pochodzi, :

b) wyczerpujacg informacje o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,

c) faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostala zatatwiona
odmownie,

d) imi¢ i nazwisko osoby rozpatrujacej skargg.

§6
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

1. Skargeg/wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwloki.
2. Skarge/wniosek rozpatruje si¢ zgodnie z przepisami KPA.
a) do miesigca, gdy wszczyna si¢ postgpowanie wyjasniajace,
b) do dwodch miesiecy, gdy skarga/wniosek jest szczegolnie skomplikowana,
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wnosi ustnie do protokohu skarge/ wniosek o nastepujacej tresei;
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(podpis przyjmujacego skarge/wniosek)

(podpis wnoszacego skarge/wniosek)



