Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia
Dyrektora Szkoty Podstawowej w Dargini
nr 1/2020 z dnia 10.01.2019

PROCEDURA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | KOORDYNOWANIA
SKARG | WNIOSKOW W SZKOLE PODSTAWOWEJ W DARGINI

Podstawa prawna:

e Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania Administracyjnego (Dz. U. z 2018r.,
poz. 2096.), zwanej dalej Kpa;

® Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji,
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46 z 2002 r.), zwanego
dalej rozporzadzeniem.

Rozdziat |
1. W Szkole Podstawowej w Dargini skargi i wnioski przyjmowane sg przez:
a) dyrektora szkoty — w srody, w godzinach 13.30 — 14.30,

b) w sekretariacie szkoty codziennie oprocz czwartku w godzinach pracy, w czwartki w
godzinach 14.00 - 15.00

c) wychowawcow klas, w godzinach ich pracy ale na przerwach miedzylekcyjnych, nie
zaktodcajac ich obowigzkdéw pracowniczych oraz w terminach zgodnych z harmonogramem
spotkan z rodzicami,

d) pedagoga szkoty codziennie w godzinach pracy pedagoga.
2. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone:

a) pisemnie,

b) pocztg elektroniczng,

c) telefaxem,

d) ustnie do protokotu — zatgcznik nr 1 do procedury

3. Skargi i wnioski nienalezgce do kompetencji naszej szkoty przekazywane sg do wnoszgcego
ze wskazaniem witasciwego adresata.

4. Skargi i wnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego
pozostawia sie bez rozpatrywania.

5. Pracownik sekretariatu szkoty /sekretarz szkoty/ rejestruje skarge badz wniosek w
obowigzujgcej dokumentacji szkoty, natomiast dyrektor szkoty na obwolucie skargi lub



whniosku wpisuje inicjaty osoby wyznaczonej do ich rozpatrywania, ponadto wpisuje termin
ich zatatwienia, nadzoruje terminowos¢ zatatwienia skargi lub wniosku.

Rozdziat Il
Kwalifikacja skarg i wnioskow
1. Kwalifikacji spraw dokonuje dyrektor szkoty.

2. Skarge/wniosek nienalezgcy do kompetencji naszej szkoty nalezy zarejestrowac, nastepnie
przesta¢ do wnoszgcego ze wskazaniem wtasciwego organu.

3. Skarga/wniosek niezawierajgca imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego —
anonim — po dokonaniu rejestracji pozostaje bez rozpatrywania.

4. Skargi/wnioski bez tytutu klasyfikuje sie jako interwencje, o czym powiadamia sie
Wnoszgcego.

Rozdziat Il
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

1. Dyrektor szkoty oraz osoby upowaznione do zatatwiania skargi/wniosku winni postepowac
wedtug wskazowek zawartych w punkcie nr 2.

2. Z wyjasnienia skargi/wniosku nalezy sporzadzi¢ dokumentacje zawierajgca:
a) oryginat skargi/wniosku,

b) notatke stuzbowg informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajgcego (punkt 3),

c) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasnienia skargi/wniosku (o$wiadczenia,
opinie, kserokopie dokumentéw, wyciagi),

d) odpowiedz do wnoszacego, z informujgcg o sposobie rozstrzygniecia sprawy wraz z
urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,

e) pismo dyrektora szkoty z wydanymi zaleceniami — jesli wymaga tego sprawa,

f) pismo do organu prowadzgcego badz nadzoru pedagogicznego /jesli wymaga tego
sprawa/.

3. Odpowiedz do wnoszgcego winna zawierac:
a) oznaczenie organu, od ktéorego pochodzi,

b) wyczerpujacg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie do wszystkich
zarzutow (wnioskow) zawartych w skardze/wniosku,

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

4. Przed wystaniem odpowiedzi do osoby wnoszgacej, dyrektor szkoty parafuje ja.



5. Petng dokumentacje, po zakonczeniu sprawy, dyrektor szkoty, pedagog sktadajg osobiscie
u sekretarza szkoty — nie pdzniej niz 7 dni po uptywie terminu jej zatatwienia, potwierdzajac
ten fakt wtasnorecznym podpisem w rejestrze skarg i wnioskdw. Na obwolucie
skargi/wniosku, na ktorej zamieszcza sie spis dokumentéw zgromadzonych w trakcie
zatatwiania skargi/wniosku, powinien znajdowac sie rowniez podpis dyrektora szkoty.

6. W przypadku wydania nauczycielowi/pracownikowi zalecen przez osobe rozpatrujgcg
skarge/wniosek nalezy kopie tego pisma dotgczyé do dokumentacji wymienionej w pkt. 2.
Kontrole z wykonania zalecen przeprowadza osoba wydajgca je (dyrektor, pedagog).

7. Za jakos¢ i prawidtowe wykonanie, zatatwienia skargi/wniosku odpowiadajg osoby, na
ktore dekretowano wniosek/skarge.

8. Kontrole nad realizacjg rozpatrywania skarg i wnioskéw sprawuje Dyrektor Szkoty
Podstawowej w Dargini.

Rozdziat IV
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow
1. Do 1-go miesigca, gdy: wszczyna sie postepowanie wyjasniajgce.
2. Do dwéch miesiecy, gdy: skarga lub wniosek jest szczegdlnie skomplikowana.
3. Do 7 dni nalezy:

a) zwrdci¢ skarge/wniosek wnoszgcemu ze wskazaniem wtasciwego organu, jezeli
skarga/wniosek zastata skierowana do niewtasciwego organu,

b) przesta¢informacje do wnoszacego o przesunieciu terminu zatatwienia skargi/wniosku z
podaniem powodu przesuniecia, jezeli nie ma mozliwosci ich zatatwienia w okreslonym
terminie,

c) zwrdcic sie do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji dotyczacych
skargi/wniosku,

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

Procedura wprowadzona Zarzgdzeniem dyrektora szkoty nr 1/2020 z dnia 10.01.2020

Zataczniki:

Nr 1 — protokdt przyjecia skargi ustnej

Nr 2 — notatka stuzbowa

Nr 3 —rejestr skarg i wnioskow

Nr 4 — zalecenia po rozpatrzeniu skargi/wniosku
Nr 5 —informacja z kontroli wykonanych zalecen



Zatacznik nr 1

(adres i telefon kontaktowy osoby wnoszgcej skarge)

Wyszczegblnienie zarzutéw:



Wykaz dokumentéw (kopii) zatagczonych do skargi:

(miejscowos¢, data) (podpis osoby wnoszgcej skarge)

(podpis pracownika przyjmujgcego skarge)



Zatacznik nr 2

(pieczqtka szkoty)
Notatka stuzbowa

z postepowania wyjasniajgcego przeprowadzonego przez

Na podstawie przeprowadzonych czynnosci ustalono (poda¢ stan faktyczny i odniesienie do
stanu prawnego z podstawg prawna):



Wobec powyzszego nalezy:

(miejscowosé, data) (czytelny podpis)



REJESTR SKARG | WNIOSKOW
SZKOtA PODSTAWOWA W DARGINI

Zatgcznik 3

Data Adres osoby lub Termin . . . Kmtk?
. .. . . Imie, nazwisko osoby Data informacja o
wptywu instytucji Informacja na temat czego zafatwienia L, . I L .
L.P. . . . . odpowiedzialnej za zatatwienie | zatatwienia sposobie
skargi, whnoszgacej dotyczy skarga, wniosek skargi, . . L
. . . skargi, wniosku sprawy zatatwienia skarg
whniosku | skarge, wniosek whniosku
1.
2.
3.
4,




Zatgcznik nr 4

(pieczgtka szkoty)

Zalecenia po rozpatrzeniu skargi/wniosku

(miejscowosé, data) (podpis pracownika rozpatrujgcego skarge)

(podpis nauczyciela/pracownika — adresata zaleceri)



Zatgcznik nr 5

(pieczqtka szkoty)
Informacja z kontroli wykonanych zalecen
wydanych w dniu ......cccevevevenn. 20.....1
PANI/PANU <ottt sttt ettt ettt es st et s s et ses et et s sas et sesarsebesesers et sessrsessesses

Uwagi pokontrolne — opis wykonania zalecen przez nauczyciela/pracownika na podstawie
przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych:

(miejscowosd, data) (podpis pracownika rozpatrujgcego skarge)

(podpis nauczyciela/pracownika — adresata zaleceri)



