Zat. nr 1 do zarzadzenia nr 3/2022r.

Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
W Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Humniskach

Podstawa prawna:

1.

2.

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. kodeks Postepowania Administracyjnego ( t.j. Dz.
U. z 2021r. poz. 735,

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

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow
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W szkole wnoszacy skargi 1 wnioski przyjmowani sg przez:

Dyrektora podczas jego obecnosci w szkole,

Wicedyrektora szkoty w godzinach jego pracy,

sekretarza szkoty — podczas nieobecnosci dyrektora lub wicedyrektora.

Skargi 1 wnioski przyjmowane sa codziennie w godzinach pracy dyrektora lub
wicedyrektora lub sekretariatu szkoty.

Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, poczta elektroniczna, telefaksem,
ustnie do protokotu, ktory stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.
Pracownik szkoty, ktory otrzymal skarge dotyczaca jego dziatalno$ci, obowigzany jest
przekazac ja niezwtocznie dyrektorowi.

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

Rejestr skarg 1 wnioskoOw prowadzi sekretarz szkoty — zalacznik nr 6.

Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

liczba porzadkowa,

data wptywu skargi/wniosku,

data rejestrowania skargi/wniosku,

adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,

informacje na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,

termin 1 sposob zatatwienia skargi/wniosku.

Do rejestru wpisuje sig:

pisemne skargi/wnioski wnoszacego;

ustne skargi/wnioski do protokotu;

3) skargi i wnioski, ktore nie zawieraja imienia i nazwiska (nazwy instytucji) oraz adresu
wnoszacego — anonimy,
4) skargi 1 wnioski nienalezace do kompetencji szkoty.

Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do innych organow i przestanych do
wiadomosci szkoty.

Kwalifikowanie skarg i wnioskow
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Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor szkoty.

Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana
jest do rejestru skarg 1 wnioskéw — zatgcznik nr 5.

Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszacego o wyjasnienie lub uzupehienie, z pouczeniem, ze nie usuni¢cie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

Skargi/wnioski, ktére nie naleza do kompetencji szkoty, po zarejestrowaniu, nalezy
pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wlasciwos$cia, zawiadamiajgc o tym
jednoczesnie wnoszacego albo zwroci¢ mu sprawe wskazujac adres wlasciwego
organu, a kopie zostawi¢ w dokumentacji szkoty.

Skargi lub wnioski, ktére nie zawierajg imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu
wnoszgcego skarge/wniosek, czyli anonimy zostajg wpisane do rejestru, ale
pozostajg bez odpowiedzi. Nalezy je jednak rozpatrzy¢ i podja¢ dziatania
zmierzajgce do ewentualnego usuniecia przedmiotu skargi/wniosku

Rozpatrywanie skarg i wnioskow
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Skargi i wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona lub
trzy osobowa komisja powotana przez dyrektora Zespotu

Imienny wykaz 0s6b upowaznionych do rozpatrywania skarg/wnioskow zawiera
zalacznik nr 3 do procedury.

Skarga dotyczaca okre§lonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej
osobie, ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w nadrzednosci stuzbowe;j.

Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepujaca dokumentacje:

oryginat skargi/wniosku,

notatke stuzbowg informujaca o sposobie zalatwienia skargi/wniosku 1 wynikach
postepowania wyjasniajagcego — zatgcznik nr 2,

materialty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,

odpowiedZ do wnoszacego, w ktorej zostat powiadomiony o sposobie rozstrzygnigcia
sprawy wraz z urzgdowo potwierdzonym jej wystaniem,

inne pisma, jesli sprawa tego wymaga, np.:

pismo dyrektora z wydanymi zaleceniami — zatacznik nr 4,

pismo do organu prowadzacego lub nadzoru pedagogicznego,

pismo do sktadajacego skarge/wniosek o wydluzeniu terminu zalatwienia
skargi/wniosku — zatgcznik nr 7.

Odpowiedz do wnoszgcego winna zawierac:

oznaczenie organu, od ktoérego pochodzi,

wyczerpujacg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutow/wnioskoéw zawartych w skardze/wniosku — zatacznik nr 6,
faktyczne 1 prawne ( z podaniem podstawy prawnej) uzasadnienie, jezeli
skarga/wniosek zostala zatatwiona odmownie — zatacznik nr 6.

Pelng dokumentacje po zakonczeniu sprawy — nie pdzniej niz 7 dni po uptywie
terminu jej zatatwienia osoba rozpatrujaca skarge/wniosek sktada osobiscie ;u
sekretarza szkoty.

Kompletna dokumentacja jest przechowywana w sekretariacie szkoty.

Pismo z odpowiedzig do wnoszacego skarge/wniosek podpisuje Dyrektor szkoty.
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Za jakos¢ 1 prawidlowe wykonanie, zatatwienie skargi/wniosku odpowiadajg osoby,
na ktore dekretowano wniosek/skarge.

Kontrolg nad realizacja rozpatrywania skarg i wnioskow sprawuje Dyrektor szkoly
Dyrektor dwa razy w roku dokonuje analizy wptywajacych do szkoty skarg i
wnioskow , a wyniki przekazuje Radzie pedagogicznej i uwzglednia je w dziataniach
na rzecz poprawy jakosci pracy szkoty.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow
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Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwtoki.

Skarge/ wniosek rozpatruje si¢ zgodnie z przepisami KPA:

do czternastu dni, gdy skarge wnosi poset na Sejm, senator lub radny,

do miesigca, gdy wszczyna si¢ postepowanie wyjasniajace,

do dwoch miesiecy, gdy sprawa jest szczegdlnie skomplikowana,

do siedmiu dni.

Do siedmiu dni nalezy:

przesta¢ skarge/wniosek do wlasciwego organu z powiadomieniem wnoszacego lub
wréci¢ ja wnoszacemu ze wskazaniem adresu wlasciwego organu jezeli rozpatrzenia
skargi/wniosku jest niemozliwe przez szkote,

przesta¢ skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli trudno
jest ustali¢ whasciwy organ lub gdy wlasciwy jest organ wymiaru sprawiedliwosci,
przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wlasciwych organéw z powiadomieniem
wnoszacego, jezeli sprawy w nich poruszane dotyczg réoznych organow,

przesta¢ informacje do wnoszacego o przesunigciu terminu zatatwienia
wniosku/skargi z podaniem powodow tego przesunigcia,

zwrécié sie z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi/wniosku,

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

Postanowienia koncowe

§5

Procedura wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora szkoty Nr 3/2022r.



Zalgcznik nr 1

(pieczatka szkoty)
Protokol przyjecia skargi ustnej / wniosku ustnego nr ............c.c...
Wdniu ... 20...... r.

(adres 1 telefon kontaktowy osoby wnoszacej skarge/wniosek)
w/w ztozyl(a) skarge/wniosek o nastepujacej tresci:

(miejscowosc, data) (podpis osoby wnoszacej skargg)

(podpis pracownika przyjmujacego skarge)



Zalgcznik nr 2

(pieczatka szkoty)
Notatka sluzbowa
Z postepowania wyjasniajacego przeprowadzonego przez
(imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe)
w sprawie skargi/wnioskunr ............ zlozonej/go przez
(imi¢ 1 nazwisko osoby wnoszacej skarge/wniosek)
dotyczacej (wskazac¢ zarzuty):

Na podstawie przeprowadzonych czynnos$ci ustalono (podac stan faktyczny i odniesienie do
stanu prawnego z podstawg prawna):



Zatgcznik nr 3

(pieczatka szkoty)

Imienny wykaz oséb uprawnionych do
rozpatrywania skarg i wnioskow
dyrektor szkoty wicedyrektor szkoty, 0soby
upowaznione przez dyrektora szkoty:

Imie¢ i nazwisko osoby uprawnionej do
rozpatrywania skargi

Stanowisko
sluzbowe

Numer
rozpatrywanej skargi



Zalgcznik nr 4

(pieczatka szkoty)
Zalecenia po rozpatrzeniu skargi/wniosku
LA e
(imi¢ 1 nazwisko nauczyciela/pracownika, stanowisko stuzbowe)
w zwigzku ze skarga/wnioskiemnr ............ ZdAnia ..o
W sprawie:

(data) (podpis rozpatrujacego skarge)

(podpis nauczyciela/pracownika —
adresata zalecen)



Zalgcznik nr 5
REJESTR SKARG I WNIOSKOW

Adres osoby lub

Data instytucji Tresé Termin  isposob
Data wplywu - . . . A
Lp. skargi/wniosku rejestrowania wnoszacej ska_rgl / zalatvylem_a
' skargi/wniosku  skarge / wniosku skargi/wniosku

whniosek



Zalgcznik nr 6

ZAWIADOMIENIE O SPOSOBIE ZALATWIENIA SKARGI/WNIOSKU
Pan/i

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Humniskach zawiadamia na podstawie

procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w
Humniskach, ze skarga z dnia

A. JEST UZASADNIONA

Skarga zostata rozpatrzona w nastepujacy sposob:

o JEST NIEUZASADNIONA Z NASTEPUJACYCH PRZYCZYN:

podpis 1 pieczatka
Dyrektora



Zatgcznik nr 7

ZAWIADOMIENIE O NIEMOZNOSCI ZALATWIENIA
SKARGI/WNIOSKU W TERMINIE

Pan/i

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Humniskach zawiadamia na podstawie
procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w
Humniskach, ze wniosek z dnia

Nie moze by¢ zatatwiony w terminie przewidzianym w procedurze

przyjmowania i rozpatrywania skarg w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w
Humniskach

poniewaz:

O sposobie zatatwienia wniosku w tym terminie zostanie Pan/i zawiadomiony/a odrebnym
pismem.
Do wiadomosci

podpis 1 pieczatka Dyrektora



