ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA [ ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW

ZASADY PRZYIMOWANIA, ROZPATRYWANIA [ ZALATWIANIA SKARG
I WNIOSKOW W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 3 W LEZAJSKU

Podstawa prawna:

1.  Ustawa z dn. 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst
jednolity: Dz. U. z 2000 r., nr 98, poz. 1071).

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

Rozdziat |
Przyjmowanie skarg i wnioskow

l. Skargi 1 wnioski przyjmowane sg przez Dyrektora, Wicedyrektora oraz sekretarza
szkoty.

2. Dyrektor 1 Wicedyrektor przyjmujg skargi i wnioski od poniedziatku do pigtku w
godz. 8.00 — 15.00 oraz w innym terminie po telefonicznym uzgodnieniu.

Informacja o terminie przyjmowania skarg i wnioskéw zamieszczona jest w widocznym
miejscu na tablicy informacyjnej dla rodzicoOw oraz na stronie internetowej szkoty:
sp3lezajsk.pl.

3. Przyjmowane skargi i wnioski dotycza spraw zwigzanych z funkcjonowaniem
placowki, organizacja pracy dydaktyczno — wychowawczej, opiekunczej oraz zadan
wynikajacych ze Statutu szkoly.

4. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw maja takze
zastosowanie w odniesieniu do:

a. skarg 1 wnioskow przekazywanych do szkoty przez redakcje radiowe, prasowe 1
telewizyjne, organizacje i instytucje spoteczne oraz osoby fizyczne i prawne,

b. materialéw prasowych i innych opublikowanych wiadomosci, jezeli majg znamiona skargi
lub wniosku i zostaty przestane do szkoly przez redakcje radiowe, prasowe i telewizyjne.

5. Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone:

a. pisemnie,

d. telefonicznie,

e. ustnie do protokotu.

6. Przyjmujacy skarge lub wniosek na pi§mie, potwierdza na kopii pisma ztozenie ich
(stempel szkolny — wptyneto dnia, podpis przyjmujacego), jezeli zazada tego wnoszacy
skarge lub wniosek.

9. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza
protokol, ktory podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek 1 przyjmujacy zgloszenie. W
protokole zamieszcza si¢ dat¢ przyjecia skargi lub wniosku, imig, nazwisko (nazwe) i adres
zglaszajacego oraz zwiezly opis tresci sprawy. Wzor protokotu stanowi (zatgcznik nr



Rozdziatl 11

Kwalifikowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

l. O tym, czy pismo jest skargg albo wnioskiem, decyduje tre$¢ pisma, a nie jego forma
zewngtrzna.

2. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje Dyrektor szkoty.

3. Kazda sprawa zakwalifikowana przez Dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana
jest do ksiegi rejestru skarg 1 wnioskoéw. Rejestr prowadzi sekretariat szkoty.

4. Whisaniu do rejestru skarg 1 wnioskow podlegaja wszystkie — wniesione do szkoty 1

zakwalifikowane przez Dyrektora — na pismie lub ustnie:

a. skargi — odpowiadajace tresci art. 227 Kpa, z ktorego wynika, ze ,,przedmiotem skargi
moze by¢ w szczegolnos$ci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zdan przez wlasciwe
organy albo przez ich pracownikdéw, naruszenie praworzadnosci lub intereséw skarzacych, a
takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw”,

b. wnioski — odpowiadajace tresci art. 241 Kpa, z ktérego wynika, ze ,,przedmiotem wniosku
moga by¢ w szczegbdlnosci sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia praworzadnosci,
usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wtasnosci, lepszego zaspokajania
potrzeb ludnosci”.

5. Do rejestru nie wpisuje si¢ skarg i wnioskow, ktore nie zawierajg imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszacego, tzw. anonimow.

6. Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoty.

7. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa

si¢ wnoszacego do ztozenia w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania, wyjasnienia lub
uzupetnienia, z pouczeniem, ze nie usuni¢cie brakow spowoduje pozostawienie sprawy bez
rozpatrzenia.
8. Skargi 1 wnioski, ktorych rozpatrzenie nie nalezy do kompetencji szkoty, nalezy
zarejestrowac, a nastepnie przekaza¢ pismem przewodnim w terminie 7 dni wtasciwemu
organowi, zawiadamiajac rownoczes$nie o tym wnoszacego albo zwroci¢ mu sprawe i
wskaza¢ wlasciwy organ. Kopie pisma pozostawia si¢ w dokumentacji szkoty.
9. Skargi 1 wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne
organy, nalezy zarejestrowac, a nastgpnie przesta¢ pismem przewodnim w terminie 7 dni
wlasciwym organom, zawiadamiajgc rownoczes$nie o tym wnoszacego. Kopie pism
pozostawia si¢ w dokumentacji szkoty.
10. Pracownik prowadzacy rejestr skarg i wnioskow rejestruje je, wpisujac odrecznie:
symbol literowy rejestru (RSW), kolejny numer z rejestru i dwie ostatnie cyfry roku, w
ktérym skarge lub wniosek zarejestrowano.
11. Rejestr skarg wnioskow uwzglednia nastepujace rubryki:
a. liczba porzadkowa,
b. data wptywu skargi/wniosku,
c. data zarejestrowania skargi/wniosku,
d. imig, nazwisko (nazwa), adres osoby lub instytucji wnoszacej

skarge/wniosek,
e. tre$¢ skargi/wniosku,
f. przekazanie skargi/wniosku do zalatwienia wedlug wlasciwosci,
g. termin zatatwienia skargi/wniosku, przekazania wedtug wtasciwosci,
h. imig, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby odpowiedzialnej za

zalatwienie skargi/wniosku,
1. data zatatwienia skargi/wniosku,
J- informacja o sposobie zatatwienia skargi/wniosku.



Wzér rejestru skarg wnioskdéw stanowi (zatgcznik nr 2).

12. Za niezwloczne zgltaszanie skarg i wnioskow w celu ich rejestracji w rejestrze skarg i
wnioskow odpowiada Dyrektor i Wicedyrektor szkoty.

13. Za prawidtowe prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskéw odpowiada sekretarka szkoty.

Rozdziat I1I
Rozpatrywanie i1 zatatwianie skarg i wnioskow

l. Skargi/ wnioski rozpatruje 1 zalatwia powotana przez Dyrektora szkoty komisja do
rozpatrywania skarg i wnioskow.
2. W sktad komisji wehodzi 3 nauczycieli: przewodniczacy komisji oraz dwoch
cztonkow.
3. Imienny wykaz oséb wchodzacych w sktad komisji do rozpatrywania skarg i
wnioskow stanowi (zalacznik nr 3).
4. Skarga dotyczaca okre$lonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrywania tej
osobie ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednos$ci stuzbowe;.

5. W celu wlasciwego 1 rzetelnego rozpatrzenia oraz zatatwienia skargi/wniosku komisja
przeprowadza postgpowanie wyjasniajace.
6. Wnhiesione skargi 1 wnioski powinny by¢ rozpatrzone i zatatwione z nalezyta
starannos$cig, wnikliwie i terminowo.
7. Jezeli rozpatrzenie 1 zatatwienie skargi/wniosku wymaga doktadnego zbadania 1
wyjasnienia sprawy, komisja do rozpatrywania skarg i wnioskéw moze zwrdcic¢ si¢ do innych
organow szkoty, pracownikow (w tym réwniez obstugi i administracji), spolecznosci
uczniowskiej z prosba o przekazanie niezb¢dnych informacji.

8. Po przeprowadzeniu postepowania i zgromadzeniu niezbednej dokumentacji
przewodniczacy komisji przygotowuje projekt zawiadomienia o sposobie zatatwienia
skargi/wniosku, sprawdzajac, szczegolnie w przypadku skargi, czy odniesiono si¢ do
wszystkich zarzutow skargowych, jak rowniez, czy projekt jest zgodny z przepisami Kpa.
9. Projekt zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi/wniosku przewodniczacy
przedktada do akceptacji Dyrektorowi szkoty.

10.  Po zapoznaniu si¢ w projektem zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi/wniosku
Dyrektor szkoty akceptuje go lub zwraca do ponownego rozpatrzenia.

11.  Zaakceptowane i podpisane przez Dyrektora szkoty zawiadomienie o sposobie
zalatwienia skargi/wniosku sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach (oryginat i kopia).
Oryginal przesyta si¢ do osoby wnoszacej skarge lub wniosek, a kopia pozostaje w aktach
sprawy.

12. Odpowiedz do wnoszacego skarge/wniosek winna zawierac:
a. oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
b. wyczerpujaca informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem  si¢ do
wszystkich zarzutow skargowych zawartych w skardze lub spraw poruszonych we wniosku,
c. faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostaly zatatwione odmownie,
d. imiona, nazwiska, podpisy 0sob rozpatrujacych skarge/wniosek.

13. Kopi¢ odpowiedzi udzielonej wnoszacemu skarge/wniosek przewodniczacy komisji
sktada niezwlocznie w sekretariacie szkoly w celu dokonania w rejestrze skarg 1 wnioskow
odpowiednich adnotacji, co do sposobu i terminu zalatwienia sprawy.

14. Z kazdego wyjasnienia skargi/wniosku komisja sporzadza nastepujaca

dokumentacje:

a)  oryginat skargi/wniosku,
b)  notatka stuzbowa z postepowania wyjasniajacego (zatacznik nr 4),



c) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjas$niania skargi/wniosku,
d) odpowiedz (zawiadomienie) do wnoszacego skargg/wniosek, w ktorej zostat
powiadomiony o sposobie rozstrzygnigcia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej

wystaniem,
e) sformutowanie wnioskdéw, nakreslenie dziatan naprawczych,
f) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

Za poprawno$¢ dokumentacji odpowiada przewodniczacy komisji.

15. Po wyjasnieniu skargi/wniosku, przewodniczacy komisji sktada osobis$cie w sekretariacie
szkoty w terminie 7 dni o daty zakonczenia petng dokumentacje.

16. Skargi 1 wnioski adresowane bezposrednio do organu prowadzacego lub nadzorujacego i
przestane w odpisie do Szkoty Podstawowej nr 3 w Lezajsku rozpatruje i zatatwia, w ramach
swojej wlasciwosci, organ, do ktérego byty adresowane.

Rozdzial IV

Terminy rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow

1. Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwtoki.

2. Wydtuzony termin rozpatrywania skarg/wnioskow przystuguje:

a) do czternastu dni, gdy skarge wnosi poset Sejmu, senator, radny,

b)  do miesigca, gdy wszczyna si¢ postepowanie zwigzane z gromadzeniem dokumentacji
celem wyjasnienia rozpatrywanej skargi/wniosku,

c) do dwodch miesiecy, gdy skarga/wniosek jest szczegdlnie skomplikowana.

3. Do siedmiu dni nalezy:

a)  przesta¢ skarge/wniosek do wiasciwego organu z powiadomieniem wnoszacego lub
zwréci¢ ja wnoszacemu ze wskazaniem wilasciwego organu, jezeli skarga/wniosek zostaty
skierowane do niewlasciwego organu,

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

c) przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wiasciwych organéw z powiadomieniem
wnoszacego, jezeli sprawy w nich poruszane dotycza roznych organow,

d) przesta¢ informacje do wnoszacego o przesunigciu terminu zalatwienia skargi/wniosku
do dwodch miesiecy (wskaza¢ nowy termin zatatwienia) z podaniem powodow tego
przesunigcia, np. ze wzgledu na zblizajacy si¢ koniec roku szkolnego, ze wzgledu na bardzo
ztozony charakter sprawy, wymagajacy dodatkowego sprawdzenia,

e) zwrdcic sie z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi/wniosku,

f) udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktorej brak jest
wskazania nowych okolicznos$ci sprawy.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

1.  Kontrole nad realizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg 1 wnioskéw
sprawuje Dyrektor szkoty, dokonujac dwa razy w roku szkolnym analizy wptywajacych do
szkoty skarg i wnioskow oraz zgromadzonej dokumentacji. Wyniki analizy przekazuje Radzie
Pedagogicznej i uwzglednia je w dziataniach na rzecz poprawy jakosci placowki.

2. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow w Szkole
Podstawowej nr 3 w Lezajsku wchodza w zycie zgodnie z Zarzadzeniem nr ..................



Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 3 im. ks. kard. Stefana Wyszynskiego z dnia
Zataczniki:

1. Protokét przyjecia skargi ustnej/wniosku ustnego.

2. Rejestr skarg i wnioskow.

3. Imienny wykaz os6b wchodzacych w skiad komisji do rozpatrywania skarg i wnioskow.
4. Notatka stuzbowa z postepowania wyjasniajacego.

Pozytywnie zaopiniowano na zebraniu Rady Pedagogicznej w dniu .........ccceeeeennnnne



Zatacznik nr 1

Protokoét przyjecia skargi ustnej/wniosku ustnego

Pan/Pani ... zamieszkaly/aw .....................
Przy UliCy ..o.ooneiiiiii 1) S

wnosi ustnie do protokotu skarge/wniosek nastepujacej tresci:

Podpis przyjmujacego skarge/ Podpis wnoszacego skarge/
wniosek* wniosek*

* niepotrzebne skresli¢



