Zatqgcznik nr 2 do Protokolarza 2020 z dnia 11 wrzesnia2019r. Rady Pedagogicznej Szkoly Podstawowej

nr 3 im. Polskich Noblistow w Swarzedzu

REGULAMIN PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW
Szkoly Podstawowej nr 3 im. Polskich Noblistow w Swarzedzu

Podstawa prawna

1.

Ustawa z dn. 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst
jednolity: Dz.U. z 2016r. poz.23 ze zm ).

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

§1

Postanowienia ogdlne

Zarzadzenie okres$la organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg

i wnioskdw oraz przyjmowania i rozpatrywania interwencji w Szkole

Podstawowej nr 3 im. Polskich Noblistow w Swarzedzu.

Skarga - przedmiotem skargi moze by¢ w szczegélnosSci zaniedbanie lub

nienalezyte wykonanie zadan przez pracownikéw, naruszenie praworzadnosci lub

stusznych interesow skarzacych, a takze przewlekte lub biurokratyczne

zatatwianie spraw.

Whiosek - przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegodlnosci sprawy ulepszenia

organizacji, wzmocnienia praworzadno$ci, usprawnienia pracy i zapobiegania

naduzyciom, ochrony wtasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

Na tablicy informacyjnej SP 3 umieszczono informacje wskazujaca miejsce oraz

czas przyjmowania skarzacych w sprawach skarg i wnioskow.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Dyrekcji Szkoly Podstawowej nr 3 im. Polskich Noblistbw w Swarzedzu-
nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora, Wicedyrektora;

2) Kodeksie postepowania administracyjnego - nalezy przez to rozumiec¢ ustawe
z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. Nr 98,

poz. 1071 z 2000r. z p6éZniejszymi zmianami);



3) Osobie rozpatrujaca skarge/wniosek - nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora lub
wyznaczonego przez niego pracownika;

4) Pracowniku administracyjnym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika
samorzgdowego zatrudnionego w Szkole Podstawowej nr 3 im. Polskich

Noblistow w Swarzedzu.

§2

Przyjmowanie skarg i wnioskow

Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, drogg elektroniczng a takze ustnie
do protokotu (zatgcznik nr 1)

Skargi lub wnioski wnoszone pisemnie przyjmuje sekretariat Szkoty Podstawowej
nr 3 im. Polskich Noblistéw w Swarzedzu.

Przyjmujacy skargi lub wnioski zobowigzani sg potwierdzi¢ ztozenie skargi lub
wniosku, jezeli zazada tego osoba wnoszaca skarge lub wniosek.

O tym czy pismo jest skargg lub wnioskiem decyduje jego tre$¢, a nie forma
zewnetrzna.

. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu,
wzywa sie wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie 7 dni od dnia
otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia z pouczeniem, ze
nieusuniecie tych brakow spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez

rozpatrzenia.

§3

Rejestrowanie skarg i wnioskow

Rejestr skarg i wnioskow wnoszonych do Szkoty Podstawowej nr 3 im. Polskich

Noblistow w Swarzedzu prowadzony jest w sekretariacie (zatqcznik nr 6)

. Wzor rejestru skarg i wnioskow okres$la zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§4

Rozpatrywanie skarg i wnioskow



Po zapoznaniu sie z treScig skargi lub wniosku Dyrektor Szkoly wyznacza
pracownika odpowiedzialnego za rozpatrzenie skargi lub wniosku oraz wyznacza

odpowiedni termin zatatwienia skargi lub wniosku.

Skarga dotyczaca okres$lonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej
osobie ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku bezposSredniej
nadrzednosci stuzbowe;.

Rozpatrzenie skargi lub wniosku polega na przeprowadzeniu postepowania
wyjasniajgcego, w tym na przygotowaniu szczegotowych informacji oraz
przygotowaniu projektu zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub
wniosku (zatqgcznik nr 2)

Skargi i wnioski, ktoére nie wymagaja zbierania dowodéw, informacji lub
wyjasnien, powinny by¢ rozpatrzone i zatatwione bez zbednej zwtoki.

Skargi i wnioski wymagajace uzgodnien, porozumien lub przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego powinny by¢ rozpatrzone nie pdZniej niz w terminie
jednego miesigca.

0 kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminach, o ktérych mowa w pkt.
4 i 5 Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 3 w Swarzedzu jest zobowigzany
powiadomi¢ strony, informujac o przyczynach zwtoki i ustalajac nowy termin

zatatwienia sprawy.

Na niezatatwienie skargi lub wniosku w terminie okreslonym w pkt. 4, 5 i 6 stroni

stuzy zazalenie do organu wyzszego stopnia.

Projekt zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku wraz z peina
dokumentacja z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego nalezy

przedstawi¢ do zatwierdzenia w wyznaczonym terminie Dyrektorowi Szkoty .

Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku powinno miedzy
innymi zawiera¢: oznaczenie podmiotu, od ktérego pochodzi, wskazanie, w jaki
sposéb skarga lub wniosek zostata zatatwiona oraz podpis z podaniem imienia,
nazwiska

osoby upowaznionej do zalatwienia skargi lub wniosku. Zawiadomienie o
odmowie zatatwienia skargi lub wniosku powinno zawiera¢ ponadto uzasadnienie

faktyczne i prawne.



10. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku nalezy sporzadzi¢ w
dwoch egzemplarzach (oryginat i kopia). Kopia zawiadomienia powinna by¢
opatrzona podpisem osoby rozpatrujacej skarge lub wniosek, a w razie
konieczno$ci podpisem radcy prawnego.

11. Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi lub wniosku powinno ponadto
zawierac¢ uzasadnienie faktyczne i prawne.
12. Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 3 im. Polskich Noblistow w

Swarzedzu zatwierdza zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku.

13. Wniesione skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrzone i zatatwiane z nalezyta

starannoscig, wnikliwie i terminowo.

14. Zatatwienie skargi lub wniosku powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem
wszystkich okoliczno$ci sprawy. Zatatwienie skargi lub wniosku polega na
rozstrzygnieciu sprawy lub podjeciu innych stosownych $rodkéw, usunieciu
stwierdzonych uchybien i w miare mozliwoSci przyczyn ich powstania (zatqcznik
nr4ib5)

15. O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku nalezy zawiadomi¢ podmiot wnoszacy

skarge lub wniosek.

16. W przypadku gdy skarga w wyniku jej rozpatrzenia uznana zostata za bezzasadng
i jej bezzasadno$¢ wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponowit skarge
bez wskazania nowych okolicznos$ci organ witasciwy do jej rozpatrzenia moze
w odpowiedzi na te skarge podtrzymac swoje poprzednie stanowisko. O takim
sposobie zatatwienia sprawy organ zatatwiajgcy skarge zawiadamia organ
wyzszego stopnia.

§5
Przechowywanie dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskow
1. Kopie zawiadomien o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku wraz

z dokumentacjg postepowania przechowywane sa w sekretariacie Szkoty

Podstawowej nr 3 im. Polskich Noblistow w Swarzedzu.



2. Sekretariat nadaje numer sprawy oraz zaktada teczke aktowg i odpowiadajacy jej

spis spraw zgodnie z postanowieniami instrukcji kancelaryjne;.

Niezwlocznie po przekazaniu zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku
Sekretariat odnotowuje to w rejestrze skarg i wnioskow.

§6
Postanowienia koncowe

1. Do spraw nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem majg zastosowanie
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(tekst jednolity - Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pdZniejszymi zmianami) oraz
przepisy rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. z 2002 r. Nr. 5,
poz. 46).

Zalaczniki:

Nr 1 - protokdt przyjecia skargi ustnej/wniosku

Nr 2 - notatka stuzbowa

Nr 3 - imienny wykaz oséb uprawnionych do rozpatrywania skarg i wnioskéw
Nr 4 - zalecenia po rozpatrzeniu skargi/wniosku

Nr 5 - informacja z kontroli wykonanych zalecen

Nr 6 - rejestr skarg i wnioskow



Zatgcznik nr 1

(adres i telefon kontaktowy osoby wnoszacej skarge)

Wyszczegoblnienie zarzutéw:



(miejscowos¢, data) (podpis osoby wnoszacej skarge)

(podpis pracownika przyjmujgcego skarge)



Zatqgcznik nr 2

(pieczatka szkoty)

Notatka stuzbowa
Z postepowania wyja$niajacego przeprowadzonego przez

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

w sprawie skargi nr ............ ZYOZONE) PIZEZ ..ovvveeviie ettt e
(imie i nazwisko osoby wnoszacej skarge)
dotyczacej (wskazac zarzuty):

Na podstawie przeprowadzonych czynnosci ustalono (podac stan faktyczny i odniesienie
do stanu prawnego z podstawg prawna):



W czasie badania sprawy poczyniono nastepujace spostrzezenia:

(data) (podpis)



Zatgcznik nr 3

(pieczatka szkoty)

Imienny wykaz 0s6b uprawnionych do rozpatrywania skarg i wnioskow
1. dyrektor szkoty
2. wicedyrektor szkoty
3. osoby upowaznione przez dyrektora szkoty

Imie i nazwisko osoby
uprawnionej do Stanowisko Numer rozpatrywanej

rozpatrywania skargi stuzbowe skargi




Zatqgcznik nr 4

(pieczatka szkoty)

Zalecenia po rozpatrzeniu skargi/wniosku

Al e e

(imie i nazwisko nauczyciela/pracownika, stanowisko stuzbowe)

w zwigzku ze skargg nr ............ Z dNia oo

LY 0] = L4 (PPN

(podpis nauczyciela/pracownika - adresata zalecen)



Zatqgcznik nr 5

(pieczatka szkoty)

Informacja z kontroli wykonanych zalecen
wydanych w dniu ......cccveeevrenne 20..... 1.

PANI/PANU oot
(imie i nazwisko nauczyciela/pracownika, stanowisko stuzbowe)

w zwigzku ze skargg nr ............ Z dNia oo
LY 0] o= L4 (OO

Uwagi pokontrolne - opis wykonania zalecen przez nauczyciela/pracownika na
podstawie przeprowadzonych czynno$ci sprawdzajacych:

(podpis nauczyciela/pracownika - adresata zalecen)



Rejestr skarg i wnioskow

Zatqgcznik nr 6

Lp

Data
wplywu
skargi
(wniosku)

Nazwa
podmiotu
przekazujacego skarge
(wniosek)
data i znak pisma

Przedmiot skargi
(wniosku)

Termin
zalatwienia
skargi
(wniosku)

2

3

6




