Regulamin przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow w
Szkole Podstawowej im. Kornela Makuszynskiego w Lancuchowie

Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Szkole Podstawowej im. Kornela Makuszynskiego w L.ancuchowie

Podstawa prawna
1) Ustawa z dn. 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst
jednolity: Dz.U. 1960 Nr 30 poz. 168 z péz. zm. ).
2) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dn. 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. z 2002r., nr 5, poz. 46 z poz.
Zm.).

I. Zasady ogolne
1) W Szkole Podstawowej im. Kornela Makuszynskiego w ktLancuchowie skargi
i wnioski przyjmowane sg przez :
a) Dyrektora Szkoty
b) Wychowawcow klas w terminach zgodnych z harmonogramem wywiadowek,
dyzuréw, zebran.
c) Referenta w godzinach pracy.
2) Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone :
a) Pisemne
b) Pocztg elektroniczng
c) Faxem
d) Ustnie do protokotu
3) Skargi i wnioski nie nalezace do kompetencji naszej placowki przekazywane sa, po
uprzednim zarejestrowaniu, do wnoszacego ze wskazaniem wilasciwego adresata.
4) Pisemne skargi i wnioski zawieraja:
a) Date wniesienia skargi,
b) Imie, nazwisko i adres skladajacego wniosek
c) Zwiezte okreSlenie sprawy
d) Nazwisko osoby, do ktdrej bedzie kierowana skarga
e) Podpis skladajacego skarge
f) Imie i nazwisko przyjmujacego skarge
5) Skargi i wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska ( nazwy), adresu wnoszacego lub
nieopatrzone tytulem skarga/wniosek pozostawia sie bez rozpatrywania.
6) Referent szkolty prowadzacy rejestr skarg i wnioskow w szkole rejestruje je poprzez
wpisanie ich do rejestru i przekazuje dyrektorowi oraz zainteresowanemu.
7) Przyjmujacy skargi i wnioski ustnie sporzadza protokét na formularzu zgodnie
z zalacznikiem nr 1 do procedury.
8) Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza sktadajagcemu ich ztozenie.
9) W przypadku skargi lub wniosku zgloszonego telefonicznie, przyjmujacy informuje
skarzqcego o sposobie ich ztozenia, o ktorych mowa w pkt.2
10) Do skarg i wnioskow zgloszonych ustnie w ramach przyje¢ interesantow przez
dyrektora szkoty, wskazany pracownik sporzadza protokot , o ktérym mowa w pkt.7
11) Rejestrowanie, kierowanie oraz kontrole nad realizacja koordynuje referent szkoty,
ktory :
a) Prowadzi rejestr skarg i wnioskéw
b) Kieruje sprawe do osoby wyznaczonej do jej rozpatrzenia
c) Czuwa nad terminowym rozpatrzeniem skarg
d) Udziela zglaszajacym sie w sprawie skarg i wnioskow niezbednych informacji
o toku zalatwienia sprawy
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e) Whpisuje termin ich zalatwienia
12) Rejestracja nastepuje poprzez wpisanie na obwolucie skargi/ wniosku numeru
obowiazujacego w dokumentacji skargi/wniosku skladajacego sie z :
a) Kolejnego numeru z rejestru ( nr porzadkowy/rok)
b) Oznaczenie organu, od ktérego pochodzi (U- uczen, R- rodzic, N-nauczyciel,
I-inny pracownik szkoty)
c) Inicjaléw osoby rozpatrujacej skarge
I1. Rozpatrywanie skarg i wnioskow

1) Przedmiotem skargi moze by¢ w szczeg6lnoSci zaniedbanie lub nienalezne
wykonywanie zadan przez pracownikow szkoly, naruszenie godnoSci osobistej
dziecka lub interes6w skarzacego

2) Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczego6lnosci sprawy ulepszenia organizacji,
usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wlasnosSci, lepszego
zaspokojenia potrzeb klientow szkoty.

3) Spor rozstrzyga dyrektor szkoty po wnikliwej analizie skargi.

4) Z wyjasnienia skargi/wniosku nalezy sporzadzi¢ dokumentacje zawierajaca :

a) Oryginal skargi/wniosku

b) Notatke stuzbowa informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku
i wynikach postepowania wyjasniajacego

c) Materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasnienia skargi/wniosku
(o$wiadczenia, opinie, kserokopie dokumentow, wyciagi)

d) OdpowiedZz do wnoszacego, informujaca o sposobie rozstrzygniecia
sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem

e) Pismo do organu prowadzacego, jesli wymaga tego sprawa.

5) Odpowiedz na skarge /wniosek winna zawierac:

a) Oznaczenie organu, od ktorego pochodzi

b) Wyczerpujaca informacje o sposobie zalatwienia  sprawy
z odniesieniem sie do wszystkich zarzutéw/wnioskow zawartych
w skardze/wniosku

c) Faktyczne i prawne ( z podaniem podstawy prawnej ) uzasadnienie,
jesli skarga/wniosek zastala zatatwiona odmownie

d) Imie i nazwisko, podpis i stanowisko osoby upowaznionej do
zalatwienia skargi

6) Pelna dokumentacje po zakonczeniu sprawy, nie pozniej niz 7 dni po otrzymaniu
potwierdzenia odbioru odpowiedzi na skarge/wniosek przekazuje sie referentowi
szkoty, potwierdzajac ten fakt wiasnorecznym podpisem w rejestrze skarg
i wnioskow. Na obwolucie skargi/wniosku, na ktdérej zamieszcza sie spis dokumentow
zgromadzonych w trakcie zalatwiania skargi/wniosku, powinien znajdowac sie
réwniez podpis Dyrektora szkoty.

7) W przypadku wydania nauczycielowi/pracownikowi zalecen przez osobe rozpatrujaca
skarge nalezy kopie tego pisma dolaczy¢ do dokumentacji wymienionej w pkt 7.
Kontrole z wydanych zalecen przeprowadza osoba wydajaca je.

8) Za jakosc¢ i prawidlowe wykonanie, zatatwienie skargi/wniosku odpowiadaja osoby,
na ktdre dekretowano wniosek/skarge.

9) Kontrole nad realizacja rozpatrywania skarg i wnioskéw sprawuje Dyrektor Szkoty
Podstawowej im. Kornela Makuszynskiego w Lancuchowie

10) Odwotania od decyzji rozstrzygajacych spory rozpatruje Dyrektor szkoty

ITI. Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow
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1) Termin rozpatrzenia skargi/wniosku wynosi, z zastrzezeniem pkt 2, do miesigca od

daty wplywu.

2) Ustala sie nastepujace terminy rozpatrywania skarg i wnioskow
- do 2 miesiecy, gdy skarga lub wniosek jest szczegdlnie skomplikowana,
-do 14 dni nalezy:

a)

b)

)
d)

zwroci¢ skarge/wniosek wnoszacemu ze wskazaniem wlasciwego
organu, jeSli skarga/wniosek zostala skierowana do niewlasciwego
organu

przesta¢ informacje do wnoszacego o przesunieciu terminu
zalatwienia skargi/wniosku z podaniem powodu przesuniecia, jezeli
nie ma mozliwosci ich zalatwienia w okreSlonym terminie

zwrocic sie z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych
informacji dotyczacych skargi/wniosku

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

3) Z kazdego postepowania wyjasniajacego skarge pisemna musi by¢ sporzadzony

protokot.

Zal. 1
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do Regulaminu organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw
w Szkole Podstawowej im. Kornela Makuszynskiego w Lancuchowie

PROTOKOL

przyjecia skargi/wniosku* wniesionego ustnie
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Protokot niniejszy zostal wnoszacemu odczytany.

Przyjmujqcy zgloszenie skargi/wniosku* Wnoszqcy

* niepotrzebne skresli¢
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Zal. 2
do Regulaminu organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw
w Szkole Podstawowej im. Kornela Makuszynskiego w Lancuchowie
Rejestr skarg i wnioskow
Lp. | Data wplywu | Nazwa Nasz | Data Przedmiot skargi | Termin
skargi podmiotu znak | zlecenia (wniosku) zalatwienia
(wniosku) przekazujacego zalatwienia skargi
skarge (wniosek) skargi (wniosku)
data i znak pisma (wniosku)
1 2 3 4 5 6 7




