PROCEDURA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I KOORDYNOWANIA
SKARG I WNIOSKOW
w Szkole Podstawowej nr 3 im. gen. Franciszka Kleeberga
we Wlodawie

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks Postgpowania Administracyjnego (tekst jednolity
Dz. U. 22000 r. Nr 98 poz. 1071, z pdzn. zm.)

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

Rozdzial 1
Zasady ogolne

1. W Szkole Podstawowej nr 3 we Wlodawie wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sa
przez:

a) Dyrektora szkoty - w dniach i1 godzinach przyje¢ interesantow,
b) wychowawcoéw klas w terminach zgodnych z harmonogramem wywiadowek

2. Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone:
- pisemnie

- poczta elektroniczna

- ustnie

3. Skargi 1 wnioski nie nalezace do kompetencji Szkoly przekazywane sa, po uprzednim
zarejestrowaniu, do wnoszacego ze wskazaniem wiasciwego adresata.

4. Skargi 1 wnioski nie zawierajace imienia 1 nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpatrywania.

5. Skargi/wnioski nie zaopatrzone tytulem ,,skarga” - Informacje zawarte w skardze/wniosku
Dyrektor moze wykorzysta¢ w ramach petnionego nadzoru pedagogicznego lub ,,wniosek”
klasyfikuje si¢ jako interwencjg, o czym powiadamia si¢ wnoszacego.

6. Dyrektor szkoly prowadzi rejestr skarg i wnioskow. Rejestracja nastgpuje poprzez wpisanie
na obwolucie skargi/wniosku numeru obowiazujacego w dokumentacji skargi/wniosku
sktadajacego sig z:

- symbolu komorki organizacyjnej

- inicjalow osoby wyznaczonej do ich rozpatrywania

- symbolu klasyfikacyjnego rzeczowego wykazu akt

- kolejnego numeru z rejestru

Ponadto wpisuje termin ich zalatwienia.

7. Kontrolg nad realizacja rozpatrywania skarg i wnioskow sprawuje Dyrektor Szkoty



Rozdzial 1T
Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

1. Z wyjasnienia skargi/wniosku nalezy sporzadzi¢ dokumentacje zawierajaca:

- oryginat skargi/wniosku,

- notatke stuzbowa informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku 1 wynikach
postgpowania wyjasniajacego

- materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku (o§wiadczenia, opinie,
kserokopie dokumentoéw, wyciagi),

- odpowiedz do wnoszacego, informujaca o sposobie rozstrzygnigcia sprawy wraz z urzgdowo
potwierdzonym jej wystaniem,

- pismo do organu prowadzacego, jesli wymaga tego sprawa.

2. Odpowiedz na skarge/wniosek winna zawierac:

- oznaczenie organu, od ktoérego pochodzi,

- wyczerpujaca informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do wszystkich
zarzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,

- faktyczne 1 prawne (z podaniem podstawy prawnej) uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek
zostala zalatwiona odmownie,

- imi¢ 1 nazwisko, podpis 1 stanowisko osoby upowaznionej do zatatwienia skargi.

3. Projekt odpowiedzi na skargg/wniosek osoba rozpatrujaca sprawe, po uprzednim
parafowaniu jej, przekazuje do podpisu Dyrektorowi.

4. Pelna dokumentacjg po zakonczeniu sprawy, nie pdzniej niz 7 dni po otrzymaniu
potwierdzenia odbioru odpowiedzi na skarge/wniosek przekazuje si¢ Dyrektorowi,
potwierdzajac ten fakt wtasnorgcznym podpisem w rejestrze skarg i wnioskdw. Na obwolucie
skargi/wnioski, na ktorej zamieszcza si¢ spis dokumentow zgromadzonych w trakcie
zalatwiania skargi/wniosku, powinien znajdowac¢ si¢ rowniez podpis dyrektora szkoty.

5. W przypadku wydania nauczycielowi/pracownikowi zalecen przez osobg rozpatrujaca
skarge/wniosek nalezy kopig tego pisma dotaczy¢ do dokumentacji wymienionej w ust. 4.
Kontrolg z wykonania wydanych zalecen przeprowadza osoba wydajaca je.

6. Za jakos¢ 1 prawidlowe wykonanie, zatatwienie skargi/wniosku odpowiadaja osoby, na
ktore dekretowano wniosek/skarge.

Rozdzial 111
Terminy

1. Termin rozpatrzenia skargi/wniosku wynosi, z zastrzezeniem ust. 2, do miesiaca od dnia

wpltywu.

2. Ustala si¢ nastgpujace terminy rozpatrywania skarg i wnioskow.

- do 2 miesigcy, gdy skarga lub wniosek jest szczegdlnie skomplikowana,

- do 7 dni nalezy:

a) zwroci¢ skarge/wniosek wnoszacemu ze wskazaniem wlasciwego organu, jezeli
skarga/wniosek zostata skierowana do niewlasciwego organu,



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

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

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



