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Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskoOw
w Szkole Podstawowej nr 9 im. Jana Kasprowicza w Zapanem
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Ustawa z dn. 14 czerwca 1960r. Kodeks ¢gpust/ania administracyjnego (tekst jednolity: Dz.W2GOO0r.,
nr 98, poz. 1071).

Rozporadzenie Rady Ministrow z dn. 8 stycznia 2002r. w aspe organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. z 2002r.5npoz. 46).

Rozdziat |
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw

W szkole wnoscy skargi i wnioski przyjmowaniasprzezdyrektora.
Dyrektor szkohprzyjmuje skargi i wnioski codziennie w godzinacigy.
Skargi i wnioski mog by¢ wnoszone pisemnie, poaz¢lektroniczm, a take ustnie do
protokotu.
Pracownik szkoty, ktory otrzymat skargotyczica jego dziatalnéci, obowinzany jest
przekaza ja niezwtocznie dyrektorowi.
Dyrektor prowadzi rejestr skarg i wnioskow.
Skargi i wnioski przekazane przez redakcje pwasoradiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoteczne podlegapzpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybiak |
skargi i wnioski 0séb fizycznych i prawnych.
Do rejestru wpisuje sitakze skargi i wnioski, ktére nie zawiegajmienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnagz2go - anonimy.
Rejestr skarg uwzglnia nastpujace rubryki:

a) liczba pormkowa,

b)  data wptywu skargi/wniosku,

Cc) adres osoby lub instytucji wnasej skarg/wniosek,

d) informacja na temat, czego dotyczy skargaisek,

e) termin zalatwienia skargi/wniosku,

f) imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwieniargkwniosku,

g) data zatatwienia,

h) krotka informacja o sposobie zatatwieneasvy,
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Rozdziat II
Kwalifikowanie skarg i wnioskéw

Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dwkuje dyrektor.

Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako gkdub wniosek wpisywana jest
rejestru skarg i wnioskow.

Jali z tresci skargi lub wniosku nie nmima ustak ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszicego 0 wyjanienia lub uzupetnienia, z pouczeniet® nieusunicie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez oampnia.

Skargi/wnioski, ktore nie nalg do kompetencji szkoty natg zarejestrowd a nasfpnie
zwrOociké wnosacemu spraw wskazujc wiasciwy organ, kopi pisma zostawi
w dokumentacji placowki.

Skargi/wnioski, ktore dotygz kilku spraw podlegagpych rozpatrzeniu przez inde
organy, nalgy zarejestrowd nasgpnie pismem przewodnim przestadpisy widciwym
organom, zawiadami@ o tym roOwnoczénie wnoszacego, a kopie zostawi
w dokumentacji placowki.

Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestiagrostag bez rozpoznania.

Dyrektor mae informacje zawarte w anonimowej skardze/wnioskykokzysta
w ramach petnionego nadzoru pedagogicznego.

Rozdziat i
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty luboba przez niego upowaona.
Z wyjanienia skargi/wniosku spagdza s¢ hastpujaca dokumentaa:
a) oryginat skargi/wniosku,
b) notatl stuzbowsa informujaca 0 sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postpowania wyjdniajacego,
c) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie Wyjania skargi/wniosku,
d) odpowied do wnoszacego, w ktorej zostat powiadomiony o0 sposobie
rozstrzygn¢cia sprawy wraz z uggowo potwierdzonym jej wystaniem,
e) inne pisma, @i sprawa tego wymaga.
Odpowied do wnoszcego winna zawieta
a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
b) wyczerpujca informacg o0 sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem Si
do wszystkich zarzutow/wnioskéw zawartych w skahdmeosku,
c) faktyczne i prawne uzasadnieniezeje skarga/wniosek zostata zatatwiona
odmownie,
d) imig i nazwisko osoby rozpatugej skarg.
Petna dokumentacja po zakaeniu sprawy przechowywana jest w kancelarii phdgé



Rozdziat IV

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

1. Skarg/wniosek rozpatruje sibez zlednej zwioki.
2. Skarg/wniosek rozpatruje si

a)
b)
c)

do czternastu dni, gdy skamgnosi poset na Sejm, senator lub radny,
do miesica, gdy wszczynapostpowanie wyjaniajace,
do dwoch miesty, gdy skarga/wniosek jest szczegodlnie skompliktaya

3. Do siedmiu dni nalsy:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

przesta skarg/wniosek do wiéciwego organu z powiadomieniem wnaszgo
lub zwrdct ja wnosacemu ze wskazaniem wfEwego organu, jeeli
skarga/wniosek zostata skierowana do niéeWaego organu,

przestad skarg/wniosek do wnosgkego z odpowiednim wyfaieniem, jeeli
trudno jest ustati wkasciwy organ lub gdy whkciwy jest organ wymiaru
sprawiedliwgci,

przestd odpisy skargi/wniosku do wdaiwych organow z powiadomieniem
wnoszcego, jeeli sprawy w nich poruszane dotyazznych organdw,

przestd informacg do wnosacego 0 przesueciu terminu zatatwienia
skargi/wniosku z podaniem powodow tego przestiaj

zwroct sig z prasba do osoby wnosgej o przestanie dodatkowych informacii
dotyczcych skargi/wniosku,

udziel¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wnioswuktérej brak jest
wskazania nowych okolicz&o sprawy.



