ZARZADZENIE NR 04/2014
DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ
im. Marii Konopnickiej w Harkabuzie
z dnia 10 wrzesnia 2014 r.

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw w tutejszej

placowce

PROCEDURA PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW

Podstawa prawna:

1. Na podstawie artykutu 226 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z
pozniejszymi zmianami)

2. Rozporzgdzenia z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz.
46).

l. Przyjmowanie skarg i wnioskéw

1. Wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez:
a) Dyrektora szkoty —kazdego dnia podczas obecnosci w szkole.
2. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone:
pisemnie,
telefaksem,
pocztg elektroniczng,
ustnie do protokotu wg wzoru — (zat. Nr 1).
3. Dyrektor szkoty przyjmujgcy skarge/wniosek potwierdza ztozenie skargi/wniosku,
jezeli zazgda tego wnoszacy.

II. Kwalifikacja i rejestr 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 szkoly nalezy zarejestrowac,
a nastepnie przestaC jg zgodnie z wilasciwoscig, zawiadamiajgc o tym

1 Art. 222 kpa - O tym, czy pismo jest skargg albo wnioskiem, decyduje tre$é pisma , a nie jego forma
zewnetrzna.

Art. 227 kpa - Przedmiotem skargi moze byé w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan
przez wtasciwe organy albo przez ich pracownikéw, naruszenie praworzadnosci lub interesantéw skarzacych,
a takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwienie sprawy.

Art. 241 kpa - Przedmiotem wniosku mogg by¢ w szczegélnosci sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia
praworzadnos$ci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony witasnosci, lepszego zaspokajania
potrzeb ludnosci.



rownoczesnie wnoszgcego albo tez zwrdciC mu sprawe wskazujgc wiasciwy
organ. Kopie skargi/wniosku i pism szkoty przechowuje sie w dokumentaciji.
Skarge/wniosek dotyczgcg kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rézne
organy, nalezy zarejestrowac, nastepnie przesta¢ kopie skargi/wniosku witasciwym
organom, zawiadamiajgc o tym rownoczesnie wnoszgcego. Kopie skargi/wniosku
i pism szkoty przechowuje sie w dokumentacji.

5. Skarga/wniosek niezawierajgca imienia i nazwiska /nazwy/ oraz adresu
wnoszgcego —anonim — po dokonaniu rejestracji pozostaje bez rozpoznania.
Informacje zawarte w skardze/wniosku mozna wykorzystaé w ramach petnionego
nadzoru.

6. Skargi/wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoteczne podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie,
jak skargi i wnioski os6b fizycznych lub prawnych.

7. Imiennej dekretacji skargi/wniosku wptywajgcej do szkoty dokonuje Dyrektor
szkoty. Skarga dotyczgca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do

rozpatrzenia tej osobie, ani osobie, wobec ktérej pozostaje ona w stosunku
nadrzednosci stuzbowe;.

8. Dyrektor szkoty prowadzacy rejestr skarg i wnioskow rejestruje je poprzez
odreczne wpisanie na obwolucie skargi/wniosku numeru, obowigzujgcego
w dokumentacji skargi/ wniosku, sktadajgcego sie z:

a) symbolu szkoty,

b) inicjatébw osoby wyznaczonej do ich rozpatrywania,

c) symbolu kwalifikacyjnego jednolitego wykazu akt,

d) kolejnego numeru z rejestru,

e) dwoch ostatnich cyfr danego roku kalendarzowego.
Ponadto wpisuje termin ich zatatwienia oraz nadzoruje terminowos¢
zatatwienia skarg i wnioskow.

9. Rejestr skarg i wnioskow uwzglednia nastepujace rubryki (zat. nr 2):

a) liczba porzgdkowa,

b) data wptywu skargi/wniosku,

c) data rejestrowania skargi/wniosku,

d) adres osoby lub instytucji wnoszgcej skarge/wniosek,

e) tres¢ (krotka) skargi/wniosku,

f) termin zatatwienia skargi/wniosku,

g) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,

h) date zatatwienia skargi/wniosku,

i) informacja (krotka) o sposobie zatatwienia skargi/wniosku,

j) 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.

Ill. Rozpatrywanie skarg i wnioskow

1. Dyrektor szkoty przy zatatwieniu skargi/wniosku winien postepowac¢ wedtug
wskazowek zamieszczonych w zat. nr 3

2. Z wyjasnienia skargi/wniosku, nalezy sporzadzi¢ dokumentacje zawierajgca:

a) oryginat skargi/wniosku,

b) notatke stuzbowg informujacg o sposobie zatatwienia skargi/wniosku
i wynikach postepowania wyjasniajgcego — (zat. nr 4),

c) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku
(oswiadczenia, opinie, kserokopie dokumentoéw, wyciagi itp.),



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

e) pismo z wydanymi zaleceniami — jesli wymaga tego sprawa,

3. Odpowiedz do wnoszgcego winna zawierac:

a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

b) wyczerpujaca informacje o} sposobie zatatwienia sprawy
z odniesieniem sie do wszystkich zarzutow/wnioskéw zawartych
w skardze/wniosku,

c) faktyczne 1 prawne (z podaniem podstawy prawnej) uzasadnienie,
jezeli skarga/wniosek zostata zatatwiona odmownie,

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

4. Pismo z odpowiedzig do wnoszgcego skarge/wniosek, przed jego wystaniem
parafuje Dyrektor szkoty.

5. Petng dokumentacje, po zakonczeniu sprawy, pracownik rozpatrujgcy
skarge/wniosek sktada osobisci u pracownika rejestrujgcego skargi i wnioski — nie
pozniej niz w ciggu 7 dni po uptywie terminu jej zatatwienia, potwierdzajgc ten fakt
wilasnorecznym podpisem w rejestrze skarg i wnioskow. Na obwolucie
skargi/wniosku, na ktorej zamieszcza sie spis dokumentéw zgromadzonych
w trakcie zatatwiania skargi/wniosku, powinien znajdowac sie rowniez podpis
pracownika rozpatrujgcy skarge/wniosek.

6. Za jakos¢ i prawidtowe zatatwienie skargi/wniosku odpowiada pracownik, na

ktérego dekretowano skarge/wniosek.

7. Kontrole nad realizacjg rozpatrywania skarg i wnioskow 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.

IV. Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

- do 14-tu dni, gdy skarge/wniosek wnosi poset na Sejm, senator lub radny,
- do 1-go miesigca, gdy wszczyna sie postepowanie wyjasniajgce,

- do 2-ch miesiecy, gdy skarga/wniosek jest szczegdlnie skomplikowana,
-do 7 dni nalezy:

a) przestaé skarge/wniosek do wiasciwego organu z powiadomieniem
wnoszgcego lub zwrdcic¢ jg wnoszgcemu ze wskazaniem wtasciwego organu,
jezeli skarga/wniosek zostata skierowana do niewtasciwego organu — (zat. nr
5,5a),

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

c) ustali¢ wlasciwy organ, lub gdy witasciwy w sprawie jest organ wymiaru
sprawiedliwosci (zat. nr 6 ),

d) przestaé odpisy skargi/wniosku do wtasciwych organéw, z powiadomieniem
wnoszgcego,

e) jezeli sprawy w nich poruszone dotyczg réznych organdw — (zat. nr 7),

f) przesta¢ informacje do wnoszgcego o0 przesunieciu terminu zatatwienia
skargi/wniosku z podaniem powoddéw tego przesuniecia — jezeli nie ma
mozliwosci ich zatatwienia w okreslonym terminie — (zat. nr 8, 8a),

g) zwrdcic sie z prosbg do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji
dotyczgcych skargi/wniosku — (zat. nr 9),



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

Procedura obowigzuje z dniem podpisania



Spis zatacznikow:

Protokot przyjecia skargi ustnej,

W2zdr rejestru skarg i wnioskow,

Postepowanie przy rozpatrywaniu skargi/wniosku,

Notatka stuzbowa,

Pismo przekazujgce skarge wedtug

wiasciwosci,

5a Pismo przekazujgce wniosek wg

wiasciwosci,

6. Pismo zwracajgce skarge wnoszgcemu,

7. Przestanie odpisow skargi/wniosku do wtasciwych organow,

8. Pismo informujgce o wyznaczeniu nowego terminu zatatwienia skargi,
8a. Pismo informujgce o wyznaczeniu nowego terminu zatatwienia wniosku,
10.Prosba o dodatkowe informacije.

arwpbdPRE



zat. nr 1

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ / WNIOSKU USTNEGO

(podpis wnoszacego)

(podpis Dyrektora Szkoty)



zat. nr 2

REJESTR SKARG | WNIOSKOW

l.p Data wptywu
skargi/wniosku

Data rejestrowania
skargi/wniosku

Adres osoby
lub instytucji
wnoszacej
skarge/
wniosek

Tresc
skargi/wniosku

Termin
zatatwienia
skargi/wniosku

zat. nr 3

POSTEPOWANIE PRZY ROZPATRYWANIU SKARG | WNIOSKOW

1. Przyjecie, kwalifikowanie i rejestracja skargi/wniosku.




2. Analiza tresci skargi/wniosku.

3. Wytonienie i wyszczegolnienie zarzutow.

4. Jezeli z treSci skargi/wniosku nie mozna ustali¢ jej przedmiotu nalezy wezwac
wnoszgcego skarge do ztozenia wyjasnienia lub uzupetnienia w terminie 7 dni od
dnia otrzymania wezwania z jednoczesnym pouczeniem, ze nieusuniecie brakéw
spowoduje pozostawienie skargi/wniosku bez rozpoznania — (zat. nr 9).

5. Analiza zarzutow przedstawionych w skardze w aspekcie aktow prawnych.

6. Zaplanowanie trybu i dziatan (czynnosci) postepowania wyjasniajgcego:

a) ustalenie zrodet informaciji, trybu i form ich zbierania,
b) ustalenie dokumentéw przewidzianych do kontroli, analizy,
C) przygotowanie narzedzi wspomagajgcych wyjasnienie sprawy, np.:
= kwestionariusz wywiadu z nauczycielem, uczniem, itp.,
= kwestionariusz ankiety,
= scenariusz spotkania z radg pedagogiczng, radg rodzicéw, radg szkoty,
samorzgdem uczniowskim,
= arkusz diagnostyczny,
d) zaplanowanie terminow wszystkich przewidzianych czynnosci (harmonogram).
7.W przypadku braku mozliwosci zatatwienia skargi/wniosku w okreslonym
terminie, pisemne zawiadomienie przez wizytatora osobe wnoszgcg, zgodnie zat.
nr 8i8a.

8. Przeprowadzenie zaplanowanych dziatan i czynnosci oraz zebranie materiatow.

9. Analiza zebranych materiatow, ustalenie stanu faktycznego, odniesienie sie do
stanu
prawnego i zasadnosci zarzutow.

10. Wyszczegdlnienie ich spostrzezeh niezwigzanych ze skargg/wnioskiem,
a wynikajgcych ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego.

11. Redagowanie uwag i wnioskdbw oraz okreslenie przyczyn sytuacji zaistniatej

w szkole.

12. Sporzadzenie notatki stuzbowej wg wzoru — (zat. nr 4).

13. Opracowanie projektu odpowiedzi do wnoszgcego o wynikach prowadzonego
postepowania wyjasniajgcego, rozstrzygnieciach, wydanych poleceniach lub
podjetych innych dziataniach zwigzanych z zatatwieniem sprawy oraz jej
skonsultowanie Dyrektorem szkoty.

14. Przestanie do wnoszgcego informacji pisemnej o wynikach prowadzonego
postepowania wyjasniajgcego, rozstrzygnieciach, podjetych dziataniach.

15. Przestanie do szkoty/placowki informacji o wynikach zatatwienia
skargi/wniosku z ewentualnymi zaleceniami (z terminem i podstawg prawng),
pouczeniem, uwagami, wskazaniami itp.

16. Sformutowanie wnioskéw do dalszej pracy — w aspekcie poprawy pracy szkoty.



zat. nr4

(miejscowos¢, data)

NOTATKA StUZBOWA

z postepowania wyjasniajgcego przeprowadzonego przez

w sprawie skargi nr

Z 020N PIZEZ e erarreairareans

(imie i nazwisko osoby wnoszgcej skarge)

a. dotyczacej: (wskazac¢ zarzuty)

5. Na podstawie przeprowadzonych czynnosci ustalono co nastepuje:
(podac stan faktyczny i odniesienie do stanu prawnego z podstawg prawng)



W czasie badania sprawy poczyniono nastepujgce spostrzezenia (zwigzane ze sprawq i
inne)

(podpis, stanowisko stuzbowe pracownika)



zal. nr'5

(nr sprawy)

(adresat)

przekazuje wedtug wtasciwosci,

(nazwa szkoty)

zgodnie z art. 231 Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks postepowania
administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U. z 2000r., Nr 98, poz. 1071), skarge
Pana/Pani

.- | 0 1P
[0 0 1072 T
Ponadto, zgodnie z art. 31 pkt. 5a Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie
oswiaty (tekst jednolity: Dz. U. z 1996r., Nr 67, poz. 329 z pézn. zm.) i z § 4
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002r., Nr 5, poz. 46),
uprzejmie prosimy o przestanie nam kopii odpowiedzi do wnoszgcego.

Do wiadomosci:
1. (strona),
2. ala



zat. nr 5a
miejscowosc, data)

(nr sprawy)

(adresat)

___________________________________________________________________________________________________ przekazuje wedtug wiasciwosci,
(nazwa szkoly)

zgodnie z art. 231 Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks postepowania

administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U. z 2000r., Nr 98, poz. 1071), wniosek

Pana/Pani

(0 0 Y072 o3 Y
Ponadto, zgodnie z art. 31 pkt. 5a Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie
oswiaty (tekst jednolity: Dz. U. z 1996r., Nr 67, poz. 329 z p6zn. zm.) i z § 4
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002r., Nr 5, poz. 46),

uprzejmie prosimy o przestanie nam kopii odpowiedzi do wnoszgcego.

Do wiadomosci:
1. (strona),
2. ala



zat. nr 6
miejscowos¢, data)

(nr sprawy)

(adresat)

zwraca Pana/Pani skarge, zgodnie

(nazwa szkoty)

z art. 231 Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks postepowania
administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U. z 2000r., Nr 98, poz. 1071), poniewaz
sprawy poruszane w piSmie nie nalezg do kompetencji naszego Urzedu.

Jednoczesnie informujemy, Zze organem wilasciwym w  sprawie jest

Do wiadomosci:
1. (strona),
2. ala

* wpisac, w przypadku, gdy na podstawie tresci skargi mozna ustali¢ jaka instytucja jest wtasciwa do jej zatatwienia.



zat.nr7

miejscowos¢, data)

(nr sprawy)

(adresat)

___________________________________________________________________________________________________ przekazuje wedtug wtasciwosci,
(nazwa szkoty)

zgodnie z § 10 Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 roku
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. z 2002r.,

Nr 5, poz. 46) odpis skargi/wniosku Pana /Pani
ZAIM. ..o
(0 0]y w22 o ] P

Ponadto, zgodnie z art. 31 pkt. 5a Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r.
0 systemie oswiaty (tekst jednolity: Dz. U. z 1996r., Nr 67, poz. 329 z pdézn. zm.) iz §
4 Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizaciji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002r., Nr 5, poz. 46),
uprzejmie prosimy o przestanie nam kopii odpowiedzi do wnoszgcego.

Jednoczesnie informujemy, ze zbadamy sprawy  pozostajgce
w kompetencjach naszej szkoty.

Do wiadomosci:
1. wnoszacy
2.ala



zat. nr 8

miejscowos¢, data)

(nr sprawy)

(adresat)

, informuje. ze ze wzgledu na

termin zatatwienie Pana/Pani skargi ulega przesunieciu.
W zwigzku z powyzszym, na podstawie art. 237 § 4 i art. 36 Ustawy z dnia
14.06.1960r. — Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U.

z 2000r., Nr 98, poz. 1071), wyznacza sie nowy termin zatatwienia sprawy do dnia

Do wiadomosci:
1. wnoszacy
2.ala



zal. nr8a

(nr sprawy)

(adresat)

, informuje. ze ze wzgledu na

termin zatatwienie Pana/Pani wniosku ulega przesunieciu.
W zwigzku z powyzszym, na podstawie art. 245 Ustawy z dnia 14.06.1960r.
— Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U. z 2000r., Nr 98,

poz. 1071), wyznacza sie nowy termin zafatwienia sprawy do dnia

Do wiadomosci:
1. wnoszacy
2.ala



................ (nrsprawy)

(adresat)

, informuje. ze ze wzgledu na

(nazwa szkoty)
informuje, ze z tresci Pani/Pana skargi/wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ jej/jego

przedmiotu.
W zwigzku z powyzszym, na podstawie § 8 Rozporzgdzenia Rady Ministrow
z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002r., Nr 5, poz. 46) prosimy, w terminie siedmiu dni od
dnia otrzymania niniejszego pisma, o przestanie dodatkowych informac;ji.
Nieusuniecie brakow spowoduje pozostawienie Pani/Pana skargi/wniosku

bez rozpoznania.

Do wiadomosci:
1. wnoszacy
2.ala



