PROCEDURA
PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA
SKARG | WNIOSKOW
w Szkole Podstawowej Nr 3
im. Noblistow Polskich

w PYSKOWICACH

Podstawa prawna:
1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst

jednolity: Dz. U. z 2000r., Nr 98, poz. 1071 z pdzn. zmianami).
2. Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002r., Nr 5, poz. 46).




Rozdziat |

Przyjmowanie skarg i wnioskow

1. Wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez:

a) Dyrektora szkoty - w kazdg srode w godzinach od 10.00 do 14.00,

b) pracownikow wyznaczonych imiennie (zatf. nr 1) przez Dyrektora szkoty — codziennie
w godzinach pracy szkoty tj. 7.00 — 15.00

2. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone:

. pisemnie,

. telegraficznie lub za pomocg dalekopisu,

. telefaksem,

. pocztg elektroniczng,

. ustnie do protokotu wg wzoru - (zat. nr 2).

3. Pracownik przyjmujgcy skarge/wniosek potwierdza ztozenie skargi/wniosku, jezeli
zazgda tego wnoszacy.

4. Pracownik przyjmujgcy skarge/wniosek niezwtocznie przekazuje jg Dyrektorowi
szkoty.

Rozdziat Il

Kwalifikacja i rejestracja skarg i wnioskow

1. Kwalifikowania spraw'/skargi i wnioski/ dokonuje Dyrektor szkoty.

2. Sprawa zakwalifikowana przez Dyrektora szkoty, jako skarga lub wniosek, wpisywana
jest do rejestru skarg i wnioskow.

3. Skarge/wniosek nienalezgcg do kompetencji szkoty nalezy zarejestrowac,
a nastepnie przestaC jg zgodnie z wlasciwoscig, zawiadamiajgc o tym rownoczesnie
wnoszgcego albo tez zwrocic mu sprawe wskazujgc wiasciwy organ. Kopie
skargi/wniosku i pism szkoty przechowuje sie w dokumentacji.

4. Skarge/wniosek dotyczacg kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne
organy, nalezy zarejestrowaé, nastepnie przestaC¢ kopie skargi/wniosku witasciwym

"I Art. 222 kpa - O tym, czy pismo jest skarga albo wnioskiem, decyduje tre$¢ pisma, a nie jego forma
zewngetrzna.

Art. 227 kpa - Przedmiotem skargi moze by¢ w szczeg6lno$ci zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan
przez wlasciwe organy albo przez ich pracownikow, naruszenie praworzadnosci lub interesow skarzacych, a takze
przewlekle lub biurokratyczne zatatwienie sprawy.

Art. 241 kpa - Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegoélnosci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmocnienia praworzadno$ci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wilasnosci, lepszego
zaspokajania potrzeb ludnosci.



organom, zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie wnoszgcego. Kopie skargi/wniosku i pism
szkoty przechowuje sie w dokumentac;ji.
5.Skarga/wniosek niezawierajgca imienia i nazwiska /nazwy/ oraz adresu wnoszgcego -
anonim - po dokonaniu rejestracji pozostaje bez rozpoznania. Informacje zawarte
w skardze/wniosku mozna wykorzysta¢ w ramach petnionego nadzoru. "
6. 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 0sob fizycznych lub prawnych.
7. Imiennej dekretacji skargi/wniosku wptywajgcej do szkoty dokonuje Dyrektor szkoty.
Skarga dotyczgca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenie tej osobie
ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowe;.
8. Pracownik prowadzacy rejestr skarg i wnioskéw rejestruje je poprzez odreczne
wpisanie na obwolucie skargi/wniosku numeru, obowigzujgcego w dokumentacji
skargi/wniosku, sktadajgcego sie z:
a. symbolu szkoty,
b. inicjatdbw osoby wyznaczonej do ich rozpoznania,
c. symbolu klasyfikacyjnego jednolitego wykazu akt,
d. kolejnego numeru z rejestru,
e. dwoch ostatnich cyfr danego roku kalendarzowego.
Ponadto wpisuje termin ich zatatwienia oraz nadzoruje terminowos¢ zatatwiania skarg
i wnioskow.
9. Rejestr skarg i wnioskow uwzglednia nastepujace rubryki (zatf. nr 3):
. liczba porzadkowa,
. data wptywu skargi/wniosku,
. data rejestrowania skargi/wniosku,
. adres osoby lub instytucji wnoszgcej skarge/wniosek,
. tres¢ (krotka) skargi/wniosku,
. termin zatatwienia skargi/wniosku,
. imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
. date zatatwienia skargi/wniosku,
. informacja (krétka) o sposobie zatatwienia skargi/wniosku,

. informacje o terminie realizacji wydanych zalecen - jesli takie wydano.
10. Do rejestru nie wpisuje sie skarg i wnioskow skierowanych do innych organéw
i przestanych do wiadomosci szkoty.

Rozdziat Il

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

|. Pracownik -upowazniony do zatatwienia skargi/wniosku winien postepowa¢ wedtug
wskazowek zamieszczonych w zat. nr 4.
2. Z wyjasnienia skargi/wniosku, nalezy sporzgdzi¢ dokumentacje zawierajgca:

= oryginat skargi/wniosku,



= notatke stuzbowg informujacg o sposobie zatatwienia skargi/wniosku
i wynikach postepowania wyjasniajgcego - (zaf. nr 5),
. materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku
(oswiadczenia, opinie, kserokopie dokumentéw, wyciagi itp.),
" wyczerpujgcg odpowiedz do wnoszgcego, informujgcg o sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,
= pismo z wydanymi zaleceniami - jesli wymaga tego sprawa.
3. Odpowiedz do wnoszgcego winna zawierac:
» oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
= wyczerpujgcg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie
do wszystkich zarzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,
» faktyczne i prawne (z podaniem podstawy prawnej) uzasadnienie, jezeli
skarga/wniosek zostata zatatwiona odmownie,
* imie i nazwisko, podpis i stanowisko osoby upowaznionej do zafatwienia
skargi.
4. Pismo z odpowiedzig do wnoszgcego skarge/wniosek, przed jego wystaniem parafuje
Dyrektor szkoty.
5. Petng dokumentacje, po zakohczeniu sprawy, pracownik rozpatrujgcy skarge/wniosek
sktada osobiscie u pracownika rejestrujgcego skargi i wnioski - nie pozniej niz w ciggu 7
dni po uptywie terminu jej zatatwienia, potwierdzajgc ten fakt wtasnorecznym podpisem
w rejestrze skarg i wnioskow. Na obwolucie skargi/wniosku, na ktorej zamieszcza sie
spis dokumentow zgromadzonych w trakcie zatatwiania skargi/wniosku, powinien
znajdowac sie rowniez podpis pracownika rozpatrujgcy skarge/wniosek.
6. Za jakosc¢ i prawidtowe zatatwienie skargi/wniosku odpowiada pracownik, na ktérego
dekretowano skarge/wniosek.
7. Kontrole nad realizacjg rozpatrywania skarg i wnioskéw sprawuje Dyrektor szkoty.
Dyrektor szkoty dwa razy w roku dokonuje analizy wptywajgcych do szkoty skarg
i wnioskéw a jej wyniki przekazuje radzie pedagogicznej i uwzglednia je w dziataniach
na rzecz poprawy jakosci pracy szkoty.

Rozdziat IV

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

do 14-tu dni, gdy skarge/wniosek wnosi poset na Sejm, senator lub radny,

do 1-go miesiaca, gdy wszczyna sie postepowanie wyjasniajac,

do 2-ch miesiecv, gdy skarga/wniosek jest szczegdlnie skomplikowana,

do 7 dni nalezy:

a) przesta¢ skarge/wniosek do wiasciwego organu z powiadomieniem wnoszgcego lub
zwroci¢ jg wnoszgcemu ze wskazaniem wiasciwego organu, jezeli skarga/wniosek
zostata skierowana do niewtasciwego organu - (zat. nr 6, 6a),

b) przesta¢ skarge/wniosek do wnoszgcego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli trudno




jest ustalic wtasciwy organ, lub gdy witasciwy w sprawie jest organ wymiaru
sprawiedliwosci (zat. nr7),

c) przestaé odpisy skargi/wniosku do witasciwych organdéw, z powiadomieniem
wnoszgcego, jezeli sprawy w nich poruszone dotyczg réznych organow - (zat. nr8),

d) przestac informacje do wnoszgcego o przesunieciu terminu zatatwienia skargi/
wniosku z podaniem powodow tego przesuniecia - jezeli nie ma mozliwosci ich
zatatwienia w okreslonym terminie - (zat. nr 9, 9a),

e) zwroci¢ sie z prosbg do osoby wnoszgcej o przestanie dodatkowych informac;ji
dotyczacych skargi/wniosku - (zat. nr 10),

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

Spis zatgcznikow:
1. wykaz pracownikow upowaznionych do:
- przyjmowania skarg i wnioskow
- zatatwiania skarg/wnioskow,
2. protokot przyjecia skargi ustnej,
3. wzor rejestru skarg i wnioskow,
4. postepowanie przy rozpatrywaniu skargi/wniosku,
5. notatka stuzbowa,
6. pismo przekazujgce skarge wg wiasciwosci,
6a. pismo przekazujgce wniosek wg wtasciwosci,
7. pismo zwracajgce skarge wnoszgcemu,
8. przestanie odpiséw skargi/wniosku do wtasciwych organow,
9. pismo informujgce o wyznaczeniu nowego terminu zatatwienia skargi,
9a. pismo informujgce o0 wyznaczeniu nowego terminu zatatwienia wniosku
10. prosba o dodatkowe informacje.

Aktualizacja: 18.10.2006 roku



zat. nr 1

WYKAZ PRACOWNIKOW UPOWAZNIONYCH

DO PRZYJMOWANIA SKARG | WNIOSKOW

.Imie i nazwisko pracownika

Stanowisko zajmowane w szkole

Katarzyna Makowska

Zastepca dyrektora szkoly

Katarzyna Dajcier - Klimala

Pedagog szkolny

Irena Iracka

Sekretarz szkoly

NIV PN

Maria Dittrich

Referent

WYKAZ PRACOWNIKOW

UPOWAZNIONYCH DO ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW

Lp

Imie i nazwisko pracownika

Stanowisko zajmowane w szkole

. [Katarzyna Makowska

Zastepca dyrektora szkoly

Pedagog szkolny — opiekun Samorzadu

2. |[Katarzyna Dajcier - Klimala Uczniowskiego

3. |[Katarzyna Iwanicka Psycholog

4. Zbigniew Lanowy Nauczyciel — przedstawiciel Rady Pedagogicznej

5. Teresa Stebel Nauczyciel — przedstawiciel Zesp.
Wychowawczego

6. [Sylwia Musiot Nauczyciel — przedstawiciel Zwigzkéw
Zawodowych

7. [Krzysztof Kolodziej Nauczyciel — przedstawiciel Zwigzkéw
Zawodowych

8. [Bogna Rakowska Nauczyciel — przedstawiciel Zwigzkéw

Zawodowych




zat. nr2

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ / WNIOSKU USTNEGO

(podpis pracownika przyjmujgcego skarge/wniosek.
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