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Do Zarzą<lzenia Dyrektora nr l2l2018
z dnia 15.10.2018r

Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków
w Szkole Podstawowej nr 7 zOddziałami Dwujęzycznymi w Nowym Sączu

PROCEDURA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARGI WNIOSKÓW

Podstawa prawna

1. Ustawa z dn. 14 czerwca 1960r. Kodeks postępowania administracyjnego (tekst
jednolity: DzU. z2000r.. nr 98, póz,I07I).

2. Rozporządzenie Rady Ministrów z dn. 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji
przyjmowan ia i rozpatrywania skarg i wnio sków (Dz.U . z 2002r., nr 5, póz. 46).

§1

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wniosków

1. W szkole wnoszący skargi i wnioski przyjmowanl sąprzęz
a) dyrektora,
b) wicedyrektora.
c) sekretarza szkoły

2. Dyrektor szkoły lub wicedyrektor, sekretarz szkoły przyjmują skargi i wnioski
codziennie w godzinach pracy.

3. Skargi i wnioski mogą być wnoszone pisemnie lub za pomocą telefaksu, poczty
elektronicznej, a takżę ustnie do protokołu (wzor stanowi zŃącznik do procedur) podczas
spotkania z dyrektorem lub wicedyrektorem szkoły.

4. Pracownik sekretariatu, przyjmljący skargę/wniosek równięż dotyczący jego

dziaŁalności obowiązany jest zarejestrowaó ją w dzienniku wpływu i przekazaó
niezwło czni e dyrektoro wi.

5. Wzór protokołu, o którym mowa w pkt 3 stanowi załącznik nr l do niniejszej procedury.
6. W szczególnie uzasadnionych przrypadkach do rozpatrywania skarg dyrektor może

powołać trzyosobową komisje.

§2

Dyrektor prowadzi rejestr skarg i wniosków,
Do rejestru wpisuje się takze skargi i wnioski, które nie zawierają imienia i nazwiska

(nazwy) oraz adresu wnoszącego - anonimy.
Rejestr skarg uwzględnia następujące rubryki:
a) Iiczba porządkowa,
b) data wpływu skargi/wniosku,
c) datarejestrowaniaskargi/wniosku,
d) adres osoby lub instytucji wnoszącej skargę/wniosek,
e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,
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g) imię i nazwisko osoby odpowiedzialnej zazńatwienie skargi/wniosku,
h) datazŃatwienia,
D krótka informacja o sposobie zńatwienia sprawy,

4. Do rejestru nie wpisuje się pism skierowanych do wiadomości szkoły.

Kwalifikowanie skarg i wniosków

Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje dyrektor.
Każda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana jest

rejestru skarg i wniosków.
3. Jeśli z treści skargi lub wniosku nie można ustalió ich przedmiotu, dyrektor wzywa

wnoszącego o wyjaśnienia lub uzupełnienia, z pouczęniem, że nieusunięcie braków
spowoduj e pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznani.

Skargi/wnioski, które nie należą do kompetencji szkoŁy, należy zarejestrować, a
następnie pismem przewodnim przesłać zgodnie z właściwością, zawiadamiając o tym
równocześnie wnoszącego albo zwrócić mu sprawę wskazując właściwy organ, kopię
pisma zostawió w dokumentacji szkoły.

Skargi/wnioski, które dotyczą kilku spraw podlegających tozpatrzenba, przez różne
organy, należy zarejestrowaó, następnie pismem przewodnim ptzesłać odpisy właściwyn
organom, zawiadatniając o tym równocześnie wnoszącego, a kopie zostawić w
dokumentacji szkoły.
Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostają bezrozpoznania.
Dyrektor może informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzystaó w

ramach p ełnionego nadzonl pedago giczne go.

§4

Rozpatrywanie skarg i wniosków

1. Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoły lub osoba przez niego upowazniona.
2. Rozpatrywanie skargi/wniosków obejmuje:
a) sprawdzenie stanu faktycznego
b) ocenę tego stanu
c) wyciagnięciewniosków

3. Ustalenie stanu faktycznego następuje po uzyskaniu informacji od zainteresowanych stron
zuwzględnieniem ich motywów postepowania w sposób obiektywny irzeczowy.

4. Wyciągnięcie wniosków odnosi się do działań dyrektora jako kierownikazal<ładu pracy dla
zatrudnionych w szkole nauczycieli i pracowników nie będących nauczycielami.

§5

1. Z wyjaśnienia skargi/wniosku sporządzasię następującą dokumentację:
a) oryginńskargi/wniosku,
b) notatkę służbową informującą o sposobie zŃ,atwienia skargi/wniosku i wynikach

postępowania wyj aśniaj ącego,
materiały pomocnicze zebrane w trakcie wyjaśniania skargi/wniosku,
odpowiedź do wnoszącego, w której zostń powiadomiony o sposobie rozstrzygnięcia

sprawy wrazz urzędowo potwierdzonym jej wysłaniem,
e) inne pisma, jeśli sprawa tego wymaga.
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4. Odpowiedź do wnoszącego winna zawierać;
a) oznaczęnięorganu, odktórego pochodzi,
b) wyczerpującą informację o sposobie załatwienia sprawy z odniesieniem się do

ws zystki ch zar zltów l w ni o sków zaw arty ch w skardzdwnio sku,
c) faktyczne i prawne uzasadnienie, jeżeli skarga/wniosek została załatwiona

odmownie,
d) imię i nazwisko osoby rozpatrującej skargę.

§6

Terminy rozpatrywania skarg i wniosków

1. Skargę/wniosek rozpatĘe się bez zbędnej zwłoki.
2. Skargę/wniosek rozpatruje się zgodnie zprzepisatrti KPA.

a) do miesiąca, gdy wszczpa się postępowanie wyjaśniające,
b) do dwóch miesięcy, gdy skarga/wniosek jest szczególnie skomplikowana,

Załączniki:.

1) protokół przyjęcia skargi ustnej,
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wnosi ustnie do protokołu skargę/ wniosek o następującej treści:

Do skargi załączono następujące dokumenty:

(podpis przyjmljącego skargę/wniosek) (podpis wnoszącego skargę/wniosek)


