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Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnloskow

W szkole/przedszkolu wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani g przez
a) dyrektora lub wicedyrektora w godzinach pracy,
b) wychowawcéw klas/grup, w godzinach pracy (poza zajq01am1 z uczmaml/ h ; :
dzie¢mi) oraz podczas spotkan z rodzicami. L3
Skargi/wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie lub za pomocg telefaksu poczty*
elektronicznej, a takze ustnie do protokotu. ;
Pracownik szkoly/przedszkola, ktory otrzymat skarge dotyczacg jego dzmlalnoscx
obowigzany jest przekazaé jg niezwlocznie dyrektorowi.
Dyrektor rejestruje skarge badZz wniosek w obowigzujacej dokumentacp natomiast na of s
odwrocie skargi lub wniosku wpisuje 1chaly osoby wyznaczonej do ich rozpatrywama,_l ey
ponadto wpisuje termin ich zatatwienia, nadzoruje terminowos¢ zalatwmma skargi, lub L
wniosku. D

Kwalifikacje skarg i wnioskow

Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje dyrektor.

Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisana jest
do rejestru skarg i wnioskow. ‘

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

Skargi/wnioski, ktére nie naleza do kompetencji szkoly/przedszkola, nalezy
zarejestrowaé, nastgpnie pismem przewodnim przestaé zgodnie z wiasciwoscia,
zawiadamiajac przy tym réwnoczesnie wnoszacego albo zwréci¢ mu sprawe; wskaqu ac
wlasciwy organ, kopie pisma zostawi¢ w dokumentacji placowki.

Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegaja}cych rozpatrzeniu przez rézne
organy, nalezy zarejestrowaé, nastepnie pismem przewodnim przeslac odpisy .
wlasciwym organom, zawiadamiajac o tym réwnoczesnie wnoszacego, a kopie™
zostawié¢ w dokumentacji placowki.

Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestrac)i pozostajq bez rozpoznama
Dyrektor moze informacje w zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzystac w
ramach pelnionego nadzoru pedagogicznego. '

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.
Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastgpujaca dokumentacje:

> oryginat skargi/wniosku;

» notatke stluzbows lIlfOI‘IIlllJ agca o sposobie zatatwienia skargl/wmosku 1

wynikach postqpowama wyjasniajacego; e

materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargl/wmosku .
odpowiedz do wnoszacego, w ktérej zostal pow1adom10ny 0 sposoble
rozstrzygnigcia sprawy wraz z urzgdowo potwierdzonym jej wystaniem;
inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
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Odpowiedz do WNoszacego winna zawieraé:
> oznaczenie organy, od ktérego pochodzi;
> wyczerpujaca informacje o sposobie zalatwienia sprawy z odmeswmem su; do ;
wszystkich zarzutéw/wnioskow zawartych e skardze/wniosku; X W)
» faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek. zostaia zalatwmna" R
‘odmownie; :
» imie¢ i nazwisko osoby rozpatrujqcej skarge/wniosek.
Skarga, dotyczaca okreslonej osoby, nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osoble L
ani osobie, wobec ktdrej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowej.
Nalezy przestrzegaC, aby skargi/wnioski byly skladane od ,, najnizszego szczebla

( tj. rodzic ~wychowawca, psycholog, pedagog - dyrektor). Przy braku reakcp przy -

szczeblu najnizszym mozna podejmowac dalsze kroki.

Pelng dokumentacje, po zakofczeniu sprawy, osoby rozpatrujace skladajq osoblécw W
gabinecie dyrektora — nie poOzniej niz 7 dni po uplywie terminu _]e_] zaiathema, P e
potwierdzajac ten fakt wlasnorgcznym podplsem w reJestrze skarg i wnioskéw. Na . /.

obwolucie skargi/wniosku, na ktérej zamieszcza su—; spis dokumentéw zgromadzonych
w trakcie zalatwiania skargi/wniosku., powinien znajdowaé si¢ réwniez podpls
dyrektora.

W przypadku wydania nauczycielowi/pracownikowi zalecen przez osobe; rozpatru_]ch'
skarge/wniosek nalezy kopig tego pisma dotgezyé do dokumentacji wymienionej w pkt.
2. Kontrole z wykonania zalecen przeprowadza osoba je wydajaca (dyrektor). _
Kontrole nad realizacja rozpatrywania skarg i wnioskéw sprawuje Dyrektor Zespohu: -

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbgdnej zwlhoki.
Skarge/ wniosek rozpatruje sig:

> do miesigca, gdy wszczyna sie postqpowame wyjasmajqce,

» do dwéch miesigcy, gdy skarga/wniosek jest szczegblnie skomplikowana.
Do siedmiu dni nalezy:

» przestaé skarge/wniosek do wtasciwego organu z powiadomieniem wnoszacego
lub zwrécié ja wnoszacemu ze wskazaniem wlasciwego organu, jezeli
skarga/wniosek zostata skierowana do niewlasciwego organu, '

> przestaé skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, Jezeh

trudno jest ustali¢ wlasciwy organ lub gdy wiasciwy Jest organ Wymlaru :

sprawiedliwosci, :
przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wlasciwych organéw z pow1adom1emem_
wnoszacego, jezeli sprawy w nich poruszane dotyczq ré6znych organéw, = - .
przesta¢ informacje do wnoszacego o przesum@cm terminu zalatw1en1a‘g’;,‘ i
skargi/wniosku z podaniem powodow tego przesunigcia, -
zwrocié sie z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych mformac_u, .
dotyczacych skargi/wniosku,
udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktore] brak Jest"v
wskazania nowych okolicznosci sprawy.
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PODSTAWA PRAWNA

Ustawa z 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania admlmstracyjnego (tekst Jedn
Dz.U. z2013 r. poz. 267 ze zm.) - dzial VIII. :
Ustawa z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. 22014 r. poz 1502 : ze
zm.) - art. 108.

Ustawa z 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (tekst jedn.: Dz.U. 2 2014 r. poz
191 ze zm.) - art. 6, art. 6a ust. 1, art. 75 ust. 2, art. 76.



