Regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
w Szkole Podstawowej im.Jerzego Noskiewicza z Oddziatmi Przedszkolnymi
w Tanowie

Podstawa prawna:

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

2. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dn. 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
Skarg i wnioskow (Dz.U. z 2002 r., Nr 5, poz.46).

Rozdziat |
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw

§ 1. 1. Wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez:

1) dyrektora szkoty — w kazdg srode w godzinach od 10° do 11 °° w sekretariacie szkoty;
2) pracownikow wyznaczonych imiennie (zat. 1) przez dyrektora szkoty — codziennie w
godzinach pracy .

2. Skargi mogg by¢ wnoszone:
1) pisemnie;
2) telefonicznie lub za pomocg dalekopisu;
3) telefaksem;
4) pocztg elektroniczng
5) ustnie do protokotu — zat. 2.

3. Pracownik przyjmujgcy skarge/ wniosek potwierdzania ztozenie skargi/wniosku, jezeli
osoba je wnoszgca zazada potwierdzenia.

4. Pracownik przyjmujagcy skarge/ wniosek obowigzany jest przekazac jg niezwtocznie
dyrektorowi.

5. W szkole prowadzi sie Rejestr skarg i wnioskdw wg wzoru — zat.3. Rejestr skarg i
wnioskow przechowuje sie w sekretariacie szkoty. Rejestr skarg i wnioskéw posiada
nastepujace rubryki:

1) liczba porzadkowa;

2) data wptywu skargi/wniosku;

3) data rejestrowania skargi/wniosku;

4) adres osoby lub instytucji wnoszgcej skarge/wniosek;

5) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek;

6) termin zatatwienia skargi/wniosku;

7) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku;
8) data rozpatrzenia;

9) krétka informacja o sposobie zatatwiania sprawy

6. Do rejestru wpisuje sie takze skargi i wnioski, ktére nie zawierajg imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszgcego- anonimy.
7. Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci szkoty.



8. 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 i prawnych.

Rozdziat Il
Kwalifikowanie skarg i wnioskéw

§ 2. 1. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje dyrektor.

2. Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana
jest do rejestru skarg i wnioskéw.

3. Jesdli z tredci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszgcego o wyjasnienia lub uzupemnienia, z pouczeniem, Ze nieusuniecie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

4. Skargi/wnioski, ktore nie nalezg do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowaé, a
nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wiasciwoscig, zawiadamiajgc o tym
rownoczesnie wnoszgcego albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujgc wtadciwy organ, kopie pisma
zostawi¢ w dokumentac;ji szkoty.

5. Skargi/wnioski, ktére dotyczg kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rézne
organy, nalezy zarejestrowac, a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ wtasciwym organom
zawiadamiajgc o tym rownoczesnie wnoszgcego, a kopie zostawi¢ w dokumentacji szkoty.

6. Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania.

7. Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzystaé w
ramach petnionego nadzoru pedagogicznego.

8. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz

organizacje spoteczne podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i
whnioski oséb fizycznych i prawnych.

Rozdziat lll
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw

§ 3. 1. Pracownik upowazniony do rozpatrywania skarg/wnioskow jest zobowigzany
przestrzegaé nastepujacej kolejnosci dziatanh:

1) przyjecie, kwalifikowanie i rejestracja skargi/wniosku;

2) analiza tresci skargi/wniosku;

3) okreslenie i wyszczegolninie zarzutow;

4) w przypadku, gdy z tresci skargi/wniosku nie mozna ustali¢ jej przedmiotu — wezwaé
skarzgcego do ztozenia wyjasnienia lub uzupetnienia w terminie 7 dni od daty otrzymania
wezwania z jednoczesnym pouczeniem, ze nieusuniecie brakow spowoduje pozostawienie

skargi/wniosku bez rozpoznania,;

5) przeanalizowanie zarzutéw w aspekcie prawnym;



6) zaplanowanie trybu dziatan / czynnosci postepowania wyjasniajgcego, w tym:

a) ustalenie zrédet informacii, trybu i form ich zbierania,

b) ustalenie wykazu dokumentow przewidzianych do kontroli, badania,

C) przygotowanie narzedzi wspomagajgcych wyjasnienie sprawy, np. ankiet, listy pytan,
kwestionariusza wywiadu, arkusza diagnostycznego, itp.,

7) w przypadku braku mozliwosci zatatwienia skargi/wniosku w okreslonym terminie
przygotowa¢ zawiadomienie o przedtuzeniu okresu rozpatrywania skargi/wniosku wraz z
podaniem przyczyny i planowanego terminy zakonczenia;

8) analiza zebranych materiatbw w postepowaniu wyjasniajgcym, ustalenie stanu
faktycznego, odniesienie sie do stanu prawnego i zasadnosci zarzutéw;

9) opracowanie projektu odpowiedzi na skarge/ wniosek;

10) sformutowanie wnioskéw do dlaszej pracy celem poprawy wskazanego obszaru pracy
szkoty, w przypadku , gdy skarga / wniosek byty zasadne.

§ 3. 1. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzgdza sie nastepujg dokumentacje:

1) oryginat skargi/wniosku;

2) notatke stuzbowg informujgcg o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajgcego(zat.4);

3) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku;

4) odpowiedz do skarzgcego, w ktorej zostat powiadomiony o sposobie rozstrzygniecia
sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem;

5) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

2. Odpowiedz do wnoszgcego winna zawierac:
1) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
2) wyczerpujgcy informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie do
wszystkich zarzutéw/wnioskéw zawartych w skardze/wniosku,
3) imie i nazwisko osoby rozpatrujgcej skarge.

3. Petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie
szkoty.

Rozdziat IV
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskéw

§ 4. 1. Z Skarge/wniosek rozpatruje sie bez zbednej zwioki.

2. Skarge/wniosek rozpatruje sie:
1) do czternastu dni, gdy skarge wnosi poset na Sejm, senator lub radny;

2) do miesigca, gdy wszczyna sie postepowanie wyjasniajgce;
3) do dwdch miesiecy gdy sprawa jest szczegdlnie skomplikowana.

3. Do siedmiu dni nalezy:



1) przestaé skarge/wniosek do wiasciwego organu z powiadomieniem wnoszgcego lub
zwroci¢ jg wnoszgcemu ze wskazaniem wiasciwego organu, jezeli skarga/wniosek zostata
skierowana do niewfasciwego organu;

2) przestac skarge/wniosek do wnoszgcego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli trudno jest
ustali¢ wtasciwy organ lub gdy wiasciwy jest organ wymiaru sprawiedliwo$ci;

3) przestac odpisy skargi/wniosku do wtadciwych organéw z powiadomieniem wnoszgcego,
jezeli sprawy w nich poruszane dotyczg réznych organdw;

4) przesfac informacje do wnoszgcego o przesunieciu terminu zatatwienia skargi/wniosku z
podaniem powodow tego przesuniecia;

5) zwrdci¢ sie z prosbg do osoby wnoszgcej o przestanie dodatkowych informaciji
dotyczgcych skargi/wniosku;

6) udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktorej brak jest wskazania
nowych okolicznosci sprawy.

Zatgczniki:
1)  protokét przyjecia skargi ustnej,
2) protokét przyjecia skargi ustnej z potwierdzeniem ,
3) notatka stuzbowa,
4) imienny wykaz 0sob uprawnionych do rozpatrywania skarg i wnioskow,
5) wzor rejestru skarg i wnioskow

Dyrektor Szkoty Podstawowej
im.Jerzego Noskiewicza z Oddziatmi Przedszkolnymi

w Tanowie



zafacznik 1

Imienny wykaz os6b uprawnionych do rozpatrywania skarg i wnioskow

L.p.

Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe

Zakres upowaznienia




zafacznik 2

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNE]

(Nazwisko i imig oraz stanowisko pracownika przyjmujgcego skarge )

(Nazwisko i imig oraz adres osoby wnoszacej skarge )

Wyszczegolnienie zarzutow, podanie argumentow, przytoczenie faktow, wskazanie

zrédel majacych potwierdzi¢ zarzuty:

Zarzut

Argumenty, fakty, data

Zrédta informacji (§wiadek,
dokument)

Wykaz dokumentdéw (kopii) zalaczonych do skargi

(odpis osoby wnoszacej skarge ) (podpis pracownika przyjmujacego skarge)



zafacznik 3

Rejestr skarg i wnioskow

L.p.

Data
wptywu

Data
zarejestro-
wania

Adres osoby lub
instytucji wnoszacej

Skarga/ wniosek dotyczy:

Termin
zalatwienia




zafacznik 4

NOTATKA SLUZBOWA

Z postepowania wyjasniajacego przeprowadzonego
| 0] 7= /2R
(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe )

W SPrawie SKargi NI...cocooeceee e e e e e e e s e nn e

YA (0YA0) 1 13 0) A= APPSR
(imie i nazwisko osoby wnoszacej skarge )

a dotyczacej: (wskazac zarzuty )

Na podstawie przeprowadzonych czynnosci ustalono:
(podac stan faktyczny i odniesienia do stanu prawnego z podstawa prawng )

(podpis, stanowisko stuzbowe )



