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Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

w Zespole Szkolno - Przedszkolnym nr 3 w Walbrzychu

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

§1

W szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez:

1) dyrektora;

2) wicedyrektora;

3) sekretarza szkoty — podczas nicobecnosci dyrektora lub wicedyrektora.
Skargi i wnioski przyjmowane sa codziennie w godzinach pracy dyrektora lub
wicedyrektora lub sekretariatu szkoty.
Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, pocztg elektroniczng, ustnie do
protokotu, ktéry stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej procedury.
Pracownik szkoty, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dzialalnosci, obowigzany jest
przekazac ja niezwtocznie dyrektorowi.
Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak
skargi 1 wnioski 0sob fizycznych i prawnych.
Rejestr skarg i wnioskow prowadzi sekretarz szkoty — zatacznik nr 6.
Rejestr skarg uwzglednia nastgpujace rubryki:

1) liczba porzadkowa;

2) data wplywu skargi/wniosku;

3) data rejestrowania skargi/wniosku;

4) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek;

5) informacje na temat, czego dotyczy skarga/wniosek;

6) termin zatatwienia skargi/wniosku;

7) imig¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku;

8) data zatatwienia;

9) krotka informacja o sposobie zalatwienia sprawy.
Do rejestru wpisuje si¢:

1) pisemne skargi/wnioski wnoszacego;

2) ustne skargi/wnioski do protokotu;

3) skargi i wnioski, ktore nie zawieraja imienia i nazwiska (nazwy instytucji) oraz

adresu wnoszacego — anonimy;

4) skargi i wnioski nienalezace do kompetencji szkoty.

Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoty.

Kwalifikowanie skarg i wnioskow

§2
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 — zalacznik nr 6.
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Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszacego o wyjasnienie lub uzupetnienie, z pouczeniem, ze nie usunig¢cie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

Skargi/wnioski, ktore nie naleza do kompetencji szkoty, po zarejestrowaniu, nalezy
pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wlasciwoscia, zawiadamiajgc o tym
jednocze$nie wnoszacego albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujac adres wilasciwego
organu, a kopie zostawi¢ w dokumentacji szkoty.

Skargi i wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpatrzenia.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§3
Skargi 1 wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona.
Imienny wykaz os6b upowaznionych do rozpatrywania skarg/wnioskow zawiera
zatgcznik nr 3 do procedury.
Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej
osobie, ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w nadrzgdnos$ci stuzbowe;.
Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepujaca dokumentacje:
1) oryginat skargi/wniosku;
2) notatk¢ shluzbowag informujacg o sposobie zalatwienia skargi/wniosku
1 wynikach postepowania wyjasniajacego — zatacznik nr 2;
3) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku;
4) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie
rozstrzygnigcia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem;
5) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga, np.:
a) pismo dyrektora z wydanymi zaleceniami;
b) pismo do organu prowadzacego lub nadzoru pedagogicznego.
Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:
1) oznaczenie organu, od ktorego pochodzi;
2) wyczerpujaca informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutoéw/wnioskow zawartych w skardze/wniosku;
3) faktyczne i prawne ( z podaniem podstawy prawnej) uzasadnienie, jezeli
skarga/wniosek zostata zatatwiona odmownie;
4) imi¢ i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.
Pelng dokumentacje po zakonczeniu sprawy — nie pozniej niz 7 dni po uplywie
terminu jej zalatwienia osoba rozpatrujaca skargg/wniosek sktada osobiscie
u sekretarza szkoty, potwierdzajac ten fakt wtasnorgcznym podpisem w rejestrze skarg
i wnioskow — zalgcznik nr 6. Kompletna dokumentacja jest przechowywana
w sekretariacie szkoty.
W przypadku wydania nauczycielowi/pracownikowi zalecen przez osobe rozpatrujaca
skarge/wniosek - zatacznik nr 4, (kopig tego pisma nalezy dotaczy¢ do dokumentacji
wymienionej w pkt. 5), osoba wydajgca zalecenia przeprowadza kontrole ich
wykonania w wyznaczonym terminie i sporzadza pisemng informacj¢ pokontrolng -
zalacznik nr 5.
Za jako$¢ 1 prawidlowe wykonanie, zatatwienie skargi/wniosku odpowiadaja osoby,
na ktére dekretowano wniosek/skarge.
Kontrole nad realizacja rozpatrywania skarg i wnioskéw sprawuje dyrektor Zespotu.



Terminy rozpatrywania skarg wnioskow

§4

1. Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwloki.
2. Skarge/ wniosek rozpatruje si¢ zgodnie z przepisami KPA:

1)
2)
3)
4)

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:

3. Do siedmiu dni nalezy:

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

2) przesta¢ skargg/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli
trudno jest ustali¢ wilasciwy organ lub gdy wilasciwy jest organ wymiaru
sprawiedliwosci;

3) przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wilasciwych organéw z powiadomieniem
wnoszacego, jezeli sprawy w nich poruszane dotyczg réznych organdéw;

4) przesta¢ informacje do wnoszacego o przesunigciu terminu zatatwienia
wniosku/skargi z podaniem powoddw tego przesuniecia;

5) zwrdci¢ si¢ z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi/wniosku;

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

Zalaczniki:

Nr 1 — protokot przyjecia skargi ustnej/wniosku

Nr 2 — notatka stuzbowa

Nr 3 — imienny wykaz 0séb uprawnionych do rozpatrywania skarg i wnioskow
Nr 4 — zalecenia po rozpatrzeniu skargi/wniosku

Nr 5 — informacja z kontroli wykonanych zalecen

Nr 6 — rejestr skarg i wnioskdéw



Zatqcznik nr 1

(pieczatka szkoty)

WANIU .o,

(adres 1 telefon kontaktowy osoby wnoszacej skarge)

Wyszczegdlnienie zarzutow:



(miejscowosc, data) (podpis osoby wnoszacej skarge)

(podpis pracownika przyjmujacego skarge)



Zatgcznik nr 2

(pieczatka szkoty)

Notatka shuzbowa
7 postepowania wyjasniajacego przeprowadzonego przez

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






(pieczatka szkoty)

Zatgcznik nr 3

Imienny wykaz osob uprawnionych do rozpatrywania skarg i wnioskow

1. dyrektor szkoty
2. wicedyrektor szkoty

3. osoby upowaznione przez dyrektora szkoly

Imi¢ i  nazwisko osoby
uprawnionej do rozpatrywania | Stanowisko stuzbowe
skargi

Numer
skargi

rozpatrywanej




Zatgcznik nr 4

(pieczatka szkoty)

Zalecenia po rozpatrzeniu skargi/wniosku

Ala
(imi¢ i nazwisko nauczyciela/pracownika, stanowisko stuzbowe)

w zwiazku ze skarganr ............ zdnia ...
wsprawie:

(podpis nauczyciela/pracownika — adresata zalecen)



Zatgcznik nr 5

(pieczatka szkoty)

Informacja z kontroli wykonanych zalecen

wydanych w dniu .................oee 20..... .

oY SV 0111 P
(imi¢ 1 nazwisko nauczyciela/pracownika, stanowisko stuzbowe)

w zwigzku ze skarganr............ Zdnia ...

W sprawie:

Uwagi pokontrolne — opis wykonania zalecen przez nauczyciela/pracownika na podstawie
przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych:

(podpis nauczyciela/pracownika — adresata zalecen)



