Procedura i tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania
Administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 2096), Rozporzadzenie Rady
Ministrow 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)
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Kazdy czlonek spotecznosci szkolnej (uczen, jego rodzice, opiekunowie prawni,
nauczyciele ipracownicy niepedagogiczni) oraz pozostale osoby moga sktadac
do dyrektora  szkoty skargi iwnioski dotyczace w szczegdlnosci  jej pracy
I wykonywanych zadan statutowych.
Skargi 1 wnioski przyjmowane sg przez:
1) dyrektora szkoty - codziennie w godzinach pracy;
2) wicedyrektora szkoty codziennie w godzinach pracy;
3) wychowawcow klas. w godzinach ich pracy, ale podczas przerw miedzylekcyjnych,

nie zaklocajac ich obowigzkéw pracowniczych oraz w terminach zgodnych

Z harmonogramem spotkan z rodzicami.
Nikt nie moze by¢ narazony na jakikolwiek uszczerbek lub zarzut z powodu zlozenia
skargi lub wniosku, jezeli dziatat w granicach prawem dozwolonych.
Przedmiotem skargi moze by¢ w szczego6lnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie
zadan przez organy Szkoty albo przez osoby w niej zatrudnione, naruszenie
praworzadnosci lub interesOw skarzacych, a takze przewlekte zatatwianie skarg.
Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji
w zakresie realizacji zadan Szkoty, wzmocnienia praworzadno$ci, usprawnienia pracy
I zapobiegania naduzyciom organéw Szkoly oraz sposob w niej zatrudnionych, ochrony
mienia Szkoly, lepszego zaspokajania potrzeb spotecznos$ci szkolnej 1 okolicznej ludnosci.
O tym, czy pismo jest skarga czy wnioskiem decyduje tres¢ pisma, a nie jego forma
zewnetrzna.
Przyjete skargi 1 wnioski zamieszcza si¢ w Rejestrze skarg i wnioskow, stanowigcym
zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury
Rejestr skarg 1 wnioskow nalezy przechowywaé w sposob ulatwiajacy kontrole przebiegu
1 termindw zatatwiania poszczegdlnych spraw.
Skarga adresowana do dyrektora szkoty moze zosta¢ przez wnioskodawcg przestana
w odpisie do organu prowadzacego szkote lub organu sprawujacego nadzoér pedagogiczny
nad szkotg (réwniez w takim przypadku skarge rozpatruje i zatatwia szkota).
Whnioskodawcy moga sklada¢ skargi na pismie, za pomoca faxu, poczty elektronicznej
lub ustnie do protokotu.
W przypadku wniesienia skargi ustnej, osoba przyjmujaca zgloszenie sporzadza protokot
(zalacznik nr 2), ktoéry powinien zawiera¢ w szczegolnosci:

1) date przyjecia skargi/wniosku;

2) dane (imi¢, nazwisko/nazwe instytucji) i adres zglaszajgcego;

3) zwiezly opis sprawy (zawierajacy konkretne, jasno sprecyzowane zarzuty),

4) podpis osoby wnoszacej skarge/wniosek;

5) podpis osoby przyjmujacej skarge/wniosek.
Jezeli wnioskodawca tego zazgda, osoba odbierajgca skarge potwierdza fakt jej przyjecia.
Skargi anonimowe (niezawierajace imienia i hazwiska/nazwy oraz adresu wnoszacego)
pozostawia si¢ bez rozpoznania.
Jezeli z treSci skargi nie mozna ustali¢ jej przedmiotu, niezwlocznie wzywa si¢
wnoszacego do ztozenia dodatkowych wyjasnien 1 uzupetnienia wniosku.
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Whnioskodawca powinien ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i uzupetnienie w terminie 7 dni
od daty otrzymania wezwania. Jezeli nie uczyni tego W wyznaczonym terminie,
jego skarga pozostanie bez rozpoznania (wezwanie do uzupetnienia skargi powinno
zawiera¢ pouczenie w tej sprawie).

Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor Szkoty.

Dyrektor Szkoty moze w drodze pisemnego upowaznienia przekaza¢ swojemu imiennie
wskazanemu Zastgpcy rozpatrzenie poszczegdlnej skargi lub wniosku.

Po wpltynigciu skargi dyrektor szkoly niezwlocznie podejmuje niezb¢dne kroki w celu
przeanalizowania, wyjasnienia i zbadania zarzutdw (analizuje dokumentacje¢, wystuchuje
wszystkie zainteresowane osoby/strony, gromadzi materiaty dotyczgce kwestii spornych),
a nastgpnie podejmuje decyzje w sprawie.

Jezeli po zbadaniu i1 przeanalizowaniu sprawy dyrektor stwierdzi zaistniate uchybienia
I nieprawidlowosci, wydaje polecenie lub podejmuje inne stosowne s$rodki w celu
ich usuniecia.

Jezeli po zbadaniu i przeanalizowaniu sprawy dyrektor nie stwierdzi zadnych uchybien
i nieprawidtowosci, oddala skargg jako bezpodstawna.

Tre$¢ decyzji wraz z uzasadnieniem dyrektor przekazuje wnioskodawcy na piSmie
w terminie 14 dni (w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach 30 dni) od daty wptynigcia
skargi.

Zawiadomienie to powinno zawierac:

1) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

2) wskazanie sposobu zatatwienia skargi lub wniosku,

3) podpis z podaniem imienia i nazwiska, a w razie rozpatrywania skargi lub wniosku
przez Rad¢ Pedagogiczng Szkoty — podpisy z podaniem imion i nazwisk
wszystkich 0sob bioragcych udziat w wydaniu rozstrzygniecia,

4) pouczenie o sposobie odwotania od rozstrzygnigcia.

Zawiadomienie o odmownym zatatwianiu skargi lub wniosku powinno zawiera¢ ponadto

uzasadnienie faktyczne i prawne.

Zawiadomienie dorgcza si¢ osobiscie w Szkole lub listem poleconym na adres wskazany

w skardze lub wniosku, za potwierdzeniem odbioru.

Od decyzji dyrektora wnioskodawca moze si¢ odwota¢ do organu sprawujgcego nadzor

pedagogiczny nad szkota w terminie 14 dni od daty jej otrzymania.

Odwotanie wnosi si¢ za posrednictwem Dyrektora Szkoly lub jego Zastepcy w terminie

14 dni od daty dorgczenia odwotania.

Od rozstrzygni¢cia wydanego w postgpowaniu odwotawczym odwolanie nie przystuguje

Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie,

ani tez innej osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednos$ci stuzbowe;.

Organ rozpatrujagcy skarge lub wniosek moze, w ramach przystugujacych mu

kompetencji, wyda¢ polecenie lub podjaé inne stosowne srodki, w celu usunigcia

stwierdzonych uchybien oraz przyczyn ich powstawania.

Z wyjasnienia skargi/wniosku nalezy sporzadzi¢ dokumentacje zawierajaca:

1) oryginat skargi/wniosku,

2) notatk¢ stuzbowg informujgca o sposobie zalatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajacego;

3) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku (o$wiadczenia,
opinie, kserokopie dokumentow, wyciagi);

4) odpowiedz do wnoszacego, informujacg o sposobie rozstrzygniecia;

5) pismo do dyrektora szkoty z wydanymi zaleceniami — jesli wymaga tego sprawa;

6) pismo do organu prowadzgcego — jesli wymaga tego sprawa.
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Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:

1) oznaczenie organu, od ktorego pochodzi;

2) wyczerpujaca informacj¢ sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutow/wnioskéw zawartych w skardze/wniosku;

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

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

Przed przekazaniem odpowiedzi do osoby wnoszacej, dyrektor szkoty parafuje ja.

Pelng dokumentacj¢, po zakonczeniu sprawy, dyrektor szkoly, wicedyrektorzy sktadaja

osobiscie u osoby rejestrujacej skargi/wnioski nie p6zniej niz 7 dni po uplywie terminu jej

zalatwienia, potwierdzajac ten fakt wlasnorgcznym podpisem w rejestrze skarg

I wnioskow.

W przypadku wydania nauczycielowi/pracownikowi zalecen przez osob¢ rozpatrujaca

skarge/wniosek nalezy kopi¢ tego pisma dolaczy¢ do dokumentacji wymienionej

w pkt. 30.

Kontrole z wykonania wydanych zalecen przeprowadza osoba wydajaca.



Zalacznik nr 2

Lublin, dnia ..o,
(data wptywu skargi/wniosku)

Nazwisko, imi¢ (nazwa), adres
wnoszacego skarge/wniosek

Protokol przyjecia skargi/wniosku
Opis sprawy

Podpis przyjmujacego skargg/wniosek Podpis wnoszacego skarge/wniosek



