Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

w Szkole Podstawowej w Sernikach

|. Postanowienia ogdlne

1. Regulamin niniejszy zapewnia realizacje konstytucyjnego prawa kazdego obywatela do sktadania
skarg i wnioskéw zwigzanych z wykonywaniem przez Szkote Podstawowa w Sernikach zwang dalej
~ozkotg”, zadan natozonych na te placéwke w ustawie z dnia 7 wrze$nia 1997 r. o systemie oswiaty
(Dz. U. z 1996 r. Nr 67, poz. 329 z poézniejszymi zmianami) oraz przepisach wydanych na jej
podstawie.

2. W Szkole Podstawowej w Sernikach skargi i wnioski przyjmowane sg przez :

1) Dyrekcje Szkoty - codziennie w godzinach pracy, tj. od 8.00 do 15.00,

2) Wychowawcow klas - W terminach zgodnych
Zz harmonogramem wywiadowek, dyzurow, zebran,

3) Pedagoga szkolnego - w godzinach jego pracy.

3. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone :

1) pisemnie,
2) pocztg elektroniczng,
3) ustnie - protokdt (wzor zat. nr 1).

4. Skargi i wnioski nie nalezgce do kompetencji naszej placéwki przekazywane sg, po uprzednim
zarejestrowaniu, do wnoszgcego ze wskazaniem wiasciwego adresata.

5. Pisemne skargi i wnioski zawierajg:

1) date wniesienia skargi,

2) imie, nazwisko i adres skfadajgcego wniosek,

3) zwiezte okreslenie sprawy,

4) nazwisko osoby, do ktoérej bedzie kierowana skarga,
5) podpis sktadajgcego skarge,

6) Imie i nazwisko przyjmujgcego skarge.

6. Skargi i wnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska ( nazwy), adresu wnoszgcego lub nieopatrzone
tytutem skarga/wniosek pozostawia sie bez rozpatrywania.

7. Nauczyciel prowadzacy rejestr skarg i wnioskdw w szkole rejestruje je poprzez wpisanie ich do
rejestru i przekazuje dyrektorowi oraz zainteresowanemu.

8. Przyjmujgcy skargi i wnioski ustnie sporzgdza protokét na formularzu zgodnie
z zatgcznikiem nr 1 do procedury.

9. Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza sktadajgcemu ich ztozenie.

10. W przypadku skargi lub wniosku zgtoszonego telefonicznie , przyjmujgcy informuje skarzgcego o
sposobie ich ztozenia, o ktérych mowa w pkt.2

11. Do skarg i wnioskéw zgtoszonych ustnie w ramach przyjeé interesantéw przez dyrektora szkoty,
wskazany pracownik sporzgdza protokdt , o ktérym mowa w pkt.7.



12. Rejestrowanie, kierowanie oraz kontrole nad realizacjg skarg/wnioskow koordynuje wyznaczony
nauczyciel szkoty, ktory :

1) prowadzi rejestr skarg i wnioskéw,

2) kieruje sprawe do osoby wyznaczonej do jej rozpatrzenia,

3) czuwa nad terminowym rozpatrzeniem skarg,

4) udziela zgtaszajgcym sie w sprawie skarg i wnioskéw niezbednych informacji o toku
zatatwienia sprawy,

5) wpisuje termin ich zatatwienia.

13. Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:
1) liczba porzgadkowa,
2) data wptywu skargi/wniosku,
3) adres osoby lub instytucji wnoszgcej skarge/wniosek,
4) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,
5) termin zatatwienia skargi/wniosku,
6) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
7) data zatatwienia,
8) kroétka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.

Il. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw

1. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezne wykonywanie zadan przez
pracownikow szkoty, naruszenie godnosci osobistej dziecka lub intereséw skarzgcego.

2. Przedmiotem wniosku mogg by¢é w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji, usprawnienia pracy i
zapobiegania naduzyciom, ochrony wtasnosci, lepszego zaspokojenia potrzeb klientéw szkoty.

3. Spor rozstrzyga dyrektor szkoty po wnikliwej analizie skargi.
4. Z wyjasnienia skargi/wniosku nalezy sporzadzi¢ dokumentacje zawierajgcy :

1) oryginat skargi/wniosku,

2) notatke stuzbowa informujaca o] sposobie zatatwienia skargi/wniosku
i wynikach postepowania wyjasniajgcego,
3) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasnienia skargi/wniosku

(oSwiadczenia, opinie, kserokopie dokumentéw, wyciggi),

4) odpowiedz do wnoszgcego, informujgcg o sposobie rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo
potwierdzonym jej wystaniem,

5) pismo do organu prowadzgcego, jesli wymaga tego sprawa.

5. OdpowiedzZ na skarge /wniosek winna zawierac:

1) oznaczenie organu, od ktdrego pochodzi,

2) wyczerpujgcg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie do wszystkich
zarzutéw/wnioskéw zawartych w skardze/wniosku,

3) faktyczne i prawne ( z podaniem podstawy prawnej ) uzasadnienie, je$li skarga/wniosek
zastata zatatwiona odmownie,

4) imie i nazwisko, podpis i stanowisko osoby upowaznionej do zatatwienia skargi.

6. Petng dokumentacje po zakonczeniu sprawy, nie pozniej niz 7 dni po otrzymaniu potwierdzenia odbioru
odpowiedzi na skarge/wniosek przekazuje sie sekretarzowi szkoty, potwierdzajgc ten fakt
wiasnorecznym podpisem w rejestrze skarg
i wnioskow. Na obwolucie skargi/wniosku, na ktérej zamieszcza sie spis dokumentéw zgromadzonych
w trakcie zatatwiania skargi/wniosku, powinien znajdowac sie rowniez podpis Dyrektora Szkoty.

7. W przypadku wydania nauczycielowi/pracownikowi zalecern przez osobe rozpatrujgcg skarge nalezy
kopie tego pisma dotgczy¢ do dokumentacji wymienionej w pkt 4. Kontrole z wydanych zalecen
przeprowadza osoba wydajaca je.



8. Za jakos$¢ i prawidtowe wykonanie, zafatwienie skargi/wniosku odpowiadajg osoby, na ktére
dekretowano wniosek/skarge.

9. Kontrole nad realizacjg rozpatrywania skarg i wnioskdw sprawuje Dyrektor Szkoly Podstawowej w
Sernikach.

10. Odwotania od decyzji rozstrzygajgcych spory rozpatruje Dyrektor Szkoty.

lll. Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

1. Termin rozpatrzenia skargi/wniosku wynosi, z zastrzezeniem pkt. 2, do miesigca od daty wptywu.
2. Ustala sie nastepujgce terminy rozpatrywania skarg i wnioskow:

1) do 2 miesiecy, gdy skarga lub wniosek jest szczegdlnie skomplikowana,
2) do 14 dni nalezy:

a) zwroci¢ skarge/wniosek wnoszgcemu ze wskazaniem wiasciwego organu, jesli skarga/wniosek
zostata skierowana do niewtasciwego organu,

b) przesta¢ informacje do wnoszgcego o przesunieciu terminu zatatwienia skargi/wniosku z podaniem
powodu przesuniecia, jezeli nie ma mozliwosci ich zatatwienia w okreslonym terminie,

c) zwroci¢ sie z prosbg do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji dotyczacych
skargi/wniosku,

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

IV. Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych w Procedurze zastosowanie znajdujg odpowiednie przepisy Dziatu
VIl ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr
98, poz. 1071 z pdzniejszymi zmianami) oraz rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46).

2. Miejsce i czas przyjmowania skarg jest wywieszony w widocznym miejscu na tablicy ogtoszen oraz
podany na stronie internetowej szkoty.

3. Dyrektor Szkoty w miesigcu grudniu  dokonuje  wewnetrznej analizy  skarg
i wnioskéw, co potwierdza wpis (data i podpis w rejestrze skarg i wnioskow).

Procedury wchodza w zycie Zarzadzeniem Dyrektora Szkoty Podstawowej w
Sernikach z dnia 02.09.2019r.



zatgcznik nr 1

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ
w Szkole Podstawowej w Sernikach w dniu ....................

*) (zachowa¢ anonimowos$¢ — tak - nie)

(Nazwisko i Imie oraz stanowisko pracownika przyjmujgcego skarge)

(Nazwisko i Imie oraz adres osoby wnoszacej skarge)

Wyszczegolnienie zarzutow, podanie argumentéw, przytoczenie faktdw, wskazanie
zrédet moggcych potwierdzi¢ zarzuty:

Zrédta informagiji

Zarzut Argumenty, fakty, data ($wiadek, dokument)

Wykaz dokumentow (kopii) zatgczonych do skargi

(Podpis osoby wnoszgcej skarge) (Podpis pracownika przyjmujgcego skarge)



