SZKOLA PODSTAWOWA
im. Krdlowej Jadwigi w Jcr/.ykgwic
ul. Spokojna 3, 62-007 Biskupice
NIP 7772659903 REGON 001225439
tel. 618 152410

ZARZADZENIE Nr 19/2020

Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Krolowej Jadwigi w Jerzykowie
z dnia 11 lutego 2020 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Szkole Podstawowej im. Krolowej Jadwigi w Jerzykowie.

Na podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego oraz
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dn. 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

zarzgdza si¢ co nast¢puje:

§ 1.

Wprowadzam w Szkole Podstawowej im. Krolowej Jadwigi w Jerzykowie Regulamin
przyjmowania i rozpatrywania skarg 1 wnioskow.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu podpisania.

) DYREKTOR
Szkoty Podstaww '\,w’&arzykowie

L
mgr Alina Marika



SZKOLA PODSTAWOWA
im. Krdlowej Jadwigi w Jerzykowie
ul. Spokojna 3, 62-007 Biskupice

NIP 7772659903 REGON 001225439 . . e ; ok R
tol. 618 152410 “Régulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
W Szkole Podstawowej im. Krolowej Jadwigi w Jerzykowie

Podstawa pravwna:

1. Ustawa z dn. 14 czerwea 1960r. - Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst jednolity:
Dz. U.z2020r., poz. 256).

2. Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dn. 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. z 2002 1., Nr 5, poz.46).

Rozdzial 1
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

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

1) dyrektora szkoly — w kazdy czwartek w godzinach od 14°° do 15° w gabinecie dyrektora
2) sekretariat szkoly — codziennie w godzinach pracy 7°° - 15%,

2. Skargi mogg by¢ wnoszone:
1) Pisemnie za posrednictwem poczty:

Szkola podstawowa im. Krélowej Jadwigi
Ul. Spokojna 3
62-007 Jerzykowo

2) telefonicznie, potwierdzone zgloszeniem pisemnym; nr telefonu 618152410
3) ustnie do protokolu — zal.1 izal. 2 (ustnie z potwierdzeniem).

4)  za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej

Elektroniczna skrzynka podawcza Szkoly Podstawowej im. Krolowej Jadwigi w Jerzykowie jest
dostepna na Elektronicznej Platformie Uslug Administracji Publicznej (ePUAP).

Adres platformy: http://epuap.gov.pl/

Aby zlozyé dokument za posrednictwem platformy ePUAP prosimy skorzysta¢ z formularza

"Pismo oedlne do podmiotu publicznego".

(nalezy wezesniej zalogowac si¢ do platfory ePUAP)

3. Pracownik przyjmujacy skarge/wniosek potwierdza ztozenie skargi/wniosku, jezeli osoba je
wnoszaca zazada potwierdzenia.

4. Pracownik przyjmujgcy skarge/wniosek obowigzany jest przekaza¢ jg niezwlocznie
dyrektorowi.

5. W szkole prowadzi si¢ rejestr skarg i wnioskow wg wzoru — zal.5. rejestr skarg i wnioskow
przechowuje si¢ w sekretariacie szkoly. Rejestr skarg i wnioskow posiada nastepujgce rubryki:



liczba porzadkowa;

data wplywu skargi/wniosku;

data rejestrowania skargi/wniosku;

adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek;

informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek;

termin zalatwienia skargi/wniosku;

imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zalatwienie skargi/wniosku;
data rozpatrzenia;

krotka informacja o sposobie zalatwiania sprawy
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6. Do rejestru wpisuje sie takze skargi i wnioski, ktore nie zawierajg imienia i nazwiska (nazwy)
oraz adresu wnoszgcego - anonimy.

7. Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci szkoly.

8. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje
spoleczne podlegaja rozpatrzeniu i zalatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski 0sob
fizycznych i prawnych.

Rozdzial 11
Kwalifikowanie skarg i wnioskow

§ 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 wnioskow.

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

4. Skargi/wnioski, ktore nie naleza do kompetencji szkoly, nalezy zarejestrowac, a nastgpnie
pismem przewodnim przesta¢ zgodnie wlasciwoscia, zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie wnoszacego
albo zwréci¢ mu sprawe wskazujac wlasciwy organ, kopig pisma zostawi¢ w dokumentacji szkoly.

5. Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rozne organy,
nalezy zarejestrowaé a nastepnie pismem przewodnim przesla¢ wlasciwym organom zawiadamiajgc
o tym réwnoczesnie wnoszgcego, a kopie zostawi¢ w dokumentacji szkoly.

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

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

8. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje
spoleczne podlegaja rozpatrzeniu i zalatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i whnioski 0séb
fizycznych i prawnych.

Rozdzial 111
Rozpatrywanie skarg i wnioskow



§ 3.

I. Pracownik upowazniony do rozpatrywania skarg/wnioskow jest zobowigzany przestrzegaé
nastepujacej kolejnosci dzialan:

1) przyjecie, kwalifikowanie i rejestracja skargi/wniosku;
2) analiza tresci skargi/wniosku;
3) okreslenie i wyszczegolnienie zarzutow;

4)  w przypadku, gdy z tresci skargi/wniosku nie mozna ustali¢ jej przedmiotu — wezwaé skarzacego
do zlozenia wyjasnienia lub uzupelnienia w terminie 7 dni od daty otrzymania wezwania
z jednoczesnym pouczeniem, ze nieusuniecie brakéw spowoduje pozostawienie skargi/wniosku bez
rozpoznania,

5) przeanalizowanie zarzutow w aspekcie prawnym;
6) zaplanowanie trybu dzialai / czynnosci postgpowania wyjasniajacego, w tym:

a) ustalenie zrddel informacji, trybu i form ich zbierania,

b) ustalenie wykazu dokumentdéw przewidzianych do kontroli, badania,

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

7)  w przypadku braku mozliwosci zalatwienia skargi/wniosku w okreslonym terminie przygotowaé
zawiadomienie o przedluzeniu okresu rozpatrywania skargi/wniosku wraz z podaniem przyczyny
i planowanym terminie zakonczenia;

8) analiza zebranych materialow w postepowaniu wyjasniajacym, ustalenie stanu faktycznego,
odniesienie si¢ do stanu prawnego i zasadnosci zarzutow;

9) opracowanie projektu odpowiedzi na skarge/ wniosek;

10) sformulowanie wnioskdw do dalszej pracy celem poprawy wskazanego obszaru pracy szkoly, w
przypadku , gdy skarga / wniosek byly zasadne.

2. 7 wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastgpujg dokumentacje:

1) oryginal skargi/wniosku;

2) notatke sluzbowa informujaca o sposobie zalatwienia skargi/wniosku i wynikach postepowania
wyjasniajgcego;

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

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

5) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

3. Odpowiedz do wnoszgcego winna zawieraé:

1) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

2) wyczerpujgcg informacjg o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutow/wnioskdw zawartych w skardze/wniosku,

3) imig¢ i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.



3. Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie
szkoly.

Rozdzial IV
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

§ 4.
I. Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbgdnej zwloki.
2. Skarge/wniosek rozpatruje sie:

1) do czternastu dni, gdy skargg wnosi posel na Sejm, senator lub radny:;
2) do miesigca, gdy wszczyna si¢ postgpowanie wyjasniajace;
3) do dwoch miesiecy gdy sprawa jest szczegdlnie skomplikowana.

3. Do siedmiu dni nalezy:

1) przesla¢ skarge/wniosek do wlasciwego organu z powiadomieniem wnoszgcego lub zwroci¢ ja
wnoszacemu ze wskazaniem wlasciwego organu, jezeli skarga/wniosek zostala skierowana do
niewlasciwego organu;

2) przesla¢ skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli trudno jest ustali¢
wlasciwy organ lub gdy wlasciwy jest organ wymiaru sprawiedliwosci;

3) przeslaé odpisy skargi/wniosku do wlasciwych organdéw z powiadomieniem wnoszacego, jezeli
sprawy w nich poruszane dotycza réznych organow;

4)  przesla¢ informacje do wnoszacego o przesunigciu terminu zalatwienia skargi/wniosku
z podaniem powodow tego przesunigcia;

5)  zwréci¢ sig z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji dotyczacych
skargi/wniosku;

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

Zalgczniki:
1) protokdl przyjecia skargi ustnej,
2) protokdl przyjecia skargi ustnej z potwierdzeniem,
3) notatka sluzbowa,
4) imienny wykaz 0séb uprawnionych do rozpatrywania skarg i wnioskéw,
5) wzor rejestru skarg i wnioskéw
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zalgeznik 1

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ

wdniu . , godzina

......................................

(Nazwisko i imig¢ oraz adres osoby wnoszqcej skarge )

Wyszczegolnienie zarzutéw, podanie argumentéw, przytoczenie faktow,
wskazanie zrédel majacych potwierdzié¢ zarzuty:

Zarzut

Argumenty, fakty, data

Zrddla informacji (Swiadek,
dokument)

Wykaz dokumentéw (kopii) zalgczonych do skargi

(podpis pracownika przyjmujgcego skarge)

(podpis osoby wnoszqcej skarge )



zalgcznik 2

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ

(podpis osoby wnoszgcej skarge ) (podpis pracownika przyjmujqgcego skarge)



zalgeznik 3

NOTATKA SLUZBOWA

Z postepowania wyjasniajgcego przeprowadzonego

(imie i nazwisko, stanowisko sfuzbowe )
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(imie i nazwisko osoby wnoszqcej skarge )

a dotyczacej: (wskazaé zarzuty )

Na podstawie przeprowadzonych czynnosci ustalono:

(podacé stan faktyczny i odniesienia do stanu prawnego z podstawgq prawng )



(podpis, stanowisko sluzbowe )



zalgcznik 4

Imienny wykaz osob uprawnionych do rozpatrywania skarg i wnioskow

L.p. Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe Zakres upowaznienia

l. Alina Manka - dyrektor sprawy dydaktyczne i
wychowawcze

2 Barbara Makowska - wicedyrektor calos¢ spraw




Rejestr skarg i wnioskow

zalgeznik 5

Imig i nazwisko Data Krotka
L.p. | Data Data Adres Skarga/ Termin osoby rozpatrzenia | informacja
wptywu| zarejestro- osoby lub wniosek zalatwienia | odpowiedzialnej 0 sposobu
wania instytucji dotyczy: za zalatwienie zatatwienia

Wwnoszgcej

skargi/wniosku

sprawy




