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9

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz.U.
z 2013 r. poz. 267 ze zm.),

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

§1

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg oraz wnioskow

W szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sa przez dyrektora szkoly, a pod
jego nieobecnos¢ przez wicedyrektora.

ZYozenie skargi lub wniosku jest mozliwe w kazdy dzien roboczy w godzinach 7.45 —
15.30.

Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, za posrednictwem poczty
elektronicznej lub ustnie do protokotu. Wzor protokotu stanowi zalgcznik nr 1 do
niniejszej procedury.

Przyjmujacy skargi i wnioski na zagdanie wnoszacego wydaje pisemne potwierdzenie
zgloszenia.

Na tablicy ogloszen dla rodzicow i na szkolnej stronie internetowej
www.spwojciechow.pl umieszczona jest informacja dotyczaca terminu i czasu

przyjmowania skarg przez ww. osoby.

Pracownik szkoly, ktéry otrzymal skarge dotyczaca jego dziatalnosci, zobowigzany
jest przekazad ja niezwlocznie dyrektorowi szkoty.

Dyrektor szkoty jest odpowiedzialny za prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

Do rejestru wpisuje si¢ takze skargi i wnioski anonimowe, ktore nie podlegaja
rozpatrzeniu.

Rejestr skarg i wnioskow stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

10. Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoly.

§2

Kwalifikowanie skarg i wnioskow

Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje dyrektor szkoty.

Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora szkoly jako skarga lub wniosek,
wpisywana jest rejestru skarg i wnioskdw.

Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszacego do wyjasnienia lub uzupetnienia w ciggu 7 dni, z pouczeniem, ze nie
usuniecie brakow spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.
Skargi i wnioski, ktére nie nalezg do kompetencji szkoly, nalezy zarejestrowaé,
anastepnie przesta¢ pismem przewodnim zgodnie z wiasciwoscig, zawiadamiajac



W

o tym réwnoczesnie wnoszacego albo zwrdci¢ mu sprawe, wskazujac wlasciwy organ,
a kopie pisma zostawi¢ w dokumentacji szkoty.

Skargi 1 wnioski, ktore dotyczg kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rdzne
organy, nalezy zarejestrowaé, nastgpnie pismem przewodnim przesta¢ odpisy
wlasciwym organom, zawiadamiajagc o tym rownoczesnie wnoszacego, a kopie
zostawi¢ w dokumentacji szkoty.

Skargi 1 wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania.
Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze lub wniosku wykorzystac¢
w ramach petnionego nadzoru pedagogicznego.

§3

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

Skargi i wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego kazdorazowo
upowazniona.

Z wyjasnienia skargi lub wniosku sporzadza sie notatke stanowigca zatgcznik nr 3 do
niniejszej procedury.

Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w gabinecie
dyrektora.

Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej
osobie ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowe;.

§4

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

Skargi oraz wnioski rozpatruje si¢ bez zbednej zwloki.

Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia
sprawy, dyrektor szkoly ma do tego prawo w ciggu 14 dni od daty ztozenia skargi lub
whniosku.

Dyrektor szkoty, jako organ wiasciwy, zgodnie z k.p.a. ma 30 dni na catosciowe
rozpatrzenie wnioskow 1 skarg, podjecie dziatan wyjasniajacych oraz udzielenie
odpowiedzi zglaszajacemu skarge lub wniosek. W przypadku koniecznosci
przeprowadzenia dodatkowych czynnosci wyjasniajacych, termin 30 dni moze zostaé
przekroczony. O ww. fakcie nalezy pisemnie poinformowac zgtaszajacego skarge lub
wniosek

Skargi 1 wnioski odnoszace si¢ do pracy dyrektora szkoty sg przekazywane w terminie
7 dni od daty wplywu do organu prowadzgcego szkote lub do organu nadzoru
pedagogicznego.

§5
Tryb odwolawczy

. Zglaszajacy skarge lub wniosek moze wnies¢ zazalenie na sposdb rozpatrzenia skargi

do organu prowadzacego szkote lub do organu nadzoru pedagogicznego.



2. Zglaszajacy skarge lub wniosek moze rowniez odwolaé si¢ od tresci pisemnej
odpowiedzi dyrektora szkoty na wniesiona skarge lub wniosek do ww. organéw.

DYREKTOR
Szkoty Podstawowe] im. Stanistawa Marusarza
w Wojciechowig

C ; mgr Jolanta Duda



Zalacznik nr 1
Protokél przyjecia skargi whniesionej ustnie

w Szkole Podstawowej im. Stanistawa Marusarza

................................................................................................................

(podpis osoby wnoszqcej skarge) (podpis osoby przyjmujgcego skarge)

* - niepotrzebne skregli¢



Zatacznik nr 2

Rejestr skarg i wnioskéow
Szkola Podstawowa im. Stanistawa Marusarza w Wojciechowie

w Data Adres osoby
- Data wplywu lub instytucji Tres¢

. | jest i

P | skargi/wniosku re]es'row'ama wnoszacej | skargi/wniosku
‘ skargi/wniosku .

skarge/wniosek

Termin
zalatwienia
skargi/wniosku




Notatka stuzbowa
z postgpowania wyjasniajgcego

Przeprowadzonego przez ..............................................
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)
W sprawie skarginr...........................
ZIOZONG] PIZEZ ..o

dotyczace;j:

Zatacznik nr 3



ZARZADZENIE NR 12/2019
DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ
IM. STANISLAWA MARUSARZA W WOJCIECHOWIE
z dnia 11 wrzesnia 2019 r.

w sprawie: przyjecia Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
w Szkole Podstawowej im. Stanistawa Marusarza w Wojciechowie.

Podstawa prawna:

e Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z
2013 r. poz. 267 ze zm.),

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

§1

Wprowadza si¢ w 2zycie Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskéw w Szkole Podstawowej im. Stanistawa Marusarza w Wojciechowie,
stanowigce zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Zobowiazuje si¢ wszystkich nauczycieli do przestrzegania i stosowania
wprowadzonych procedur.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojciechéw, dn. 11 wrzesnia 2019 r.
Jolanta Duda
DYREKTOR
Szkoly Podstawowej im. Stanistawa Marusarza
w Wojciechowie

Yolornte Levota
\/ mgr Jolanta Dudag



