Szkota Podstawowa nr 42
z Oddziatami Integracyjnymi
im. Mikotaja Kopernika

PROCEDURA
PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA
SKARG | WNIOSKOW

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst
jednolity : Dz. U. z 2000r., Nr 98, poz. 1071).
2. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002r., Nr 5, poz. 46).



Rozdziat |

Przyimowanie skarg i wnioskow

Whnoszacy skargi i wnioski przyjmowane sg przez:
a) Dyrektora szkoty — w kazda srode w godzinach od 10.00 do 14.00 i w dniach
zebran z rodzicami w godzinach od 16.30 do 18.00,
b) Pracownikéw wyznaczonych imiennie (zat. nr 1) przez Dyrektora szkoty —
codziennie w godzinach pracy szkoty tj. od 7.30 do 15.30.
Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone:
e Pisemnie,
o Telefaksem,
e Pocztg elektroniczng,
e Ustnie do protokotu wedtug wzoru (zat. nr 2).
Pracownik przyjmujgcy skarge/wniosek potwierdza ztozenie skargi/wniosku, jezeli
zazada tego wnoszacy.
Pracownik przyjmujgcy skarge/wniosek niezwtocznie przekazuje jg Dyrektorowi
szkoty.
Informacja na temat terminéw przyjmowania skarg i wnioskéw umieszczona jest na

drzwiach sekretariatu szkoty.
Rozdziat i

Kwalifikacja i rejestracja skarg i wnioskow

Kwalifikowania spraw/skarg i wnioskow/ dokonuje Dyrektor szkoty.

Rejestr skarg i wnioskdw prowadzi Sekretarz szkoty.

Sprawa zakwalifikowana przez Dyrektora szkoty jako skarga lub wniosek, wpisywana
jest do rejestru skarg i wnioskéw.

Skarge/wniosek nienalezagcg do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowad,
a nastepnie przesta¢ zgodnie z wtasciwoscig, zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie
wnoszgcego, albo tez zwrdcié mu sprawe wskazujgc wtasciwy organ. Kopie

skargi/wniosku i pism szkoty przechowuje sie w dokumentaciji.



5. Skarge/wniosek dotyczacg kilku spraw podlegajagcych rozpatrzeniu przez rdine
organy, nalezy zarejestrowac, nastepnie przesta¢ kopie skargi/wniosku wtasciwym
organom, zawiadamiajagc o tym réwnoczesnie wnoszgcego. Kopie skargi/wniosku
i pism szkoty przechowuje sie w dokumentacji.

6. Skarga/wniosek niezawierajgca imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego
(anonim) - po dokonaniu rejestracji pozostaje bez rozpoznania. Informacje zawarte
w skardze/wniosku mozna wykorzysta¢ w ramach petnionego nadzoru.

7. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoteczne podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak
skargi i wnioski 0séb fizycznych lub prawnych.

8. Imiennej dekretacji skargi/wniosku wptywajacej do szkoty dokonuje Dyrektor szkoty.
Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze byé przekazana do rozpatrzenia tej
osobie ani osobie, wobec ktérej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowe;.

9. Pracownik prowadzacy rejestr skargi i wnioskdw rejestruje je poprzez odreczne
wpisanie na obwolucie skargi/wniosku numeru, obowigzujgcego w dokumentacji
skargi/wniosku, sktadajacego sie z:

a) symbolu szkoty,

b) inicjatéw osoby wyznaczonej do ich rozpoznania,
c) symbolu klasyfikacyjnego jednolitego wykazu akt,
d) kolejnego numeru z rejestru,

e) dwdch ostatnich cyfr danego roku kalendarzowego.

Ponadto wpisuje termin rozpatrzenia skargi i wnioskdw oraz nadzoruje terminowos$¢

ich rozpatrywania.

10. Rejestr skarg i wnioskéw uwzglednia nastepujgce rubryki (zat. nr 3):
a) liczba porzadkowa,
b) data wptywu skargi/wniosku,
c) data rejestrowania skargi/wniosku,
d) adres osoby lub instytucji wnoszgcej skarge / wniosek,
e) tresc (krétka) skargi/wniosku,
f) terminidoktadng date rozpatrzenia skargi/wniosku,

g) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za rozpatrzenia skargi/wniosku,



h) informacja (krétka)o sposobie rozpatrzenia skargi/wniosku,

i)

informacje o terminie realizacji wydanych zalecen — jesli takie wydano.

11. Do rejestru nie wpisuje sie skarg i wnioskow skierowanych do innych organéw

i przestanych do wiadomosci szkoty.

Rozdziat Ill

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw

1. Pracownik upowazniony do rozpatrzenia skargi/wniosku winien postepowaé wedtug

wskazéwek zamieszczonych w zat. 4.

2. Z wyjasnienia skargi/wniosku nalezy sporzadzi¢ dokumentacje, zawierajaca:

oryginat skargi/wniosku,

notatke stuzbowa informujgcg o sposobie rozpatrzenia skargi/wniosku
i wynikach postepowania wyjasniajgcego ( zat. 5),

materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku
(oswiadczenia, opinie, kserokopie dokumentdéw, wyciagi itp.),

wyczerpujgcg odpowiedZz do wnoszacego, informujagcg o sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,

pismo z wydanymi zaleceniami — jesli wymaga tego sprawa.

3. OdpowiedzZ do wnoszgcego winna zawierac:

oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

wyczerpujgcg informacje o sposobie rozstrzygniecia sprawy z odniesieniem sie
do wszystkich zarzutow/wnioskéw zawartych w skardze/wniosku,

faktyczne i prawne (z podaniem podstawy prawnej) uzasadnienie, jezeli
skarga/wniosek zostata rozpatrzona odmownie,

imie i nazwisko, podpis i stanowisko osoby upowaznionej do rozpatrzenia

skargi.

4. Pismo z odpowiedzig do wnoszgcego skarge/wniosek, przed jego wystaniem, parafuje

Dyrektor szkoty.

5. Petng dokumentacje, po zakornczeniu sprawy, pracownik rozpatrujacy skarge/wniosek

sktada osobiscie u pracownika rejestrujgcego skargi i wnioski — nie pdzniej niz w ciggu

7 dni po uptywie terminu jej rozpatrzenia, potwierdzajgc ten fakt wtasnorecznym



podpisem w rejestrze skarg i wnioskdw. Na obwolucie skargi/wniosku, na ktérej
zamieszcza sie spis dokumentéw zgromadzonych w trakcie rozpatrywania
skargi/wniosku, powinien znajdowac sie rdwniez podpis pracownika rozpatrujgcego
skarge/wniosek.

Za jakosc¢ i prawidtowe rozpatrzenie skargi/wniosku odpowiada Dyrektor, na ktérego
dekretowano skarge/wniosek.

Kontrole nad realizacjg rozpatrywania skarg i wnioskdw sprawuje Dyrektor szkoty.
Dyrektor szkoty dwa razy w roku dokonuje analizy wptywajacych do szkoty skarg
i wnioskéw, a jej wyniki przekazuje Radzie Pedagogicznej i uwzglednia je
w dziataniach na rzecz poprawy jakosci szkoty.

Postepowanie jest postepowaniem jednoinstancyjnym, od ktérego nie stuzy

odwotanie.

Rozdziat IV

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

- do 14- tu dni, gdy skarge/wniosek wnosi poset na Sejm, senator lub radny,

- do 1-go miesigca, gdy wszczyna sie postepowanie wyjasniajace,

- do 2-ch miesiecy, gdy skarga/wniosek jest szczegdlnie skomplikowana,

- do 7 dni nalezy:

a)

b)

przesta¢ skarge/wniosek do wiasciwego organu z powiadomieniem wnoszgcego
lub zwrdci¢ jg wnoszgcemu ze wskazaniem witasciwego organu, jezeli skarga/wniosek
zostata skierowana do niewtfasciwego organu;

przestac skarge/wniosek do wnoszgcego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli trudno
jest ustali¢ wtasciwy organ lub gdy wtasciwy w sprawie jest organ wymiaru
sprawiedliwosci;

przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wtasciwych organéw, z powiadomieniem

wnoszgcego, jezeli sprawy w nich poruszone dotyczg réznych organéw;



d)

e)

f)

przesta¢ informacje do wnoszgcego o przesuniecie terminu zatatwienia
skargi/wniosku z podaniem powoddw tego przesuniecia — jezeli nie ma mozliwosci
ich rozpatrzenia w okreslonym terminie;

zwroci¢ sie z prosbg do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi/wniosku;

udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktoérej brak jest

wskazania nowych okolicznosci sprawy.



