PROCEDURA PRZYJMOWANIA i ROZPATRYWANIA

SKARG I WNIOSKOW W NIEPUBLICZNEJ SZKOLE PODSTAWOWEJ

W WOLCE KANSKIEJ

Podstawa prawna:

1

. Ustawa z dn. 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity:

Dz.U. z 2000r.r nr 98, poz. 1071).

. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dn. 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. z 2002r., nr 5, poz. 46).

Rozdzial 1

Przvimowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

. Wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez:

a) Dyrektora szkoty,

. Skargi przyjmuje Dyrektor.

. Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, za posrednictwem poczty elektronicznej,

a takze ustnie do protokotu.

. Wzor protokotu, o ktorym mowa w pkt 3 stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej procedury.
. Dyrektor prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje

spoteczne podlegaja rozpatrzeniu 1 zalatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski

0s6b fizycznych i prawnych.

. Do rejestru wpisuje si¢ takze skargi i wnioski, ktére nie zawieraja imienia i nazwiska

(nazwy) oraz adresu wnoszacego - anonimy.

. Rejestr skarg uwzglednia nastgpujace rubryki:

a) liczba porzadkowa,

b) data wptywu skargi/wniosku,

c) data rejestrowania skargi/wniosku,

d) imig¢ i nazwisko osoby/instytucji wnoszacej skarge/wniosek,

e) krotka tre$¢ skargi/wniosku,

f) termin zalatwienia skargi/wniosku,

g) imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zalatwienie skargi/wniosku,

h) data zalatwienia,



i) krotka informacja o zalatwieniu skargi/ wniosku,
j) informacja o terminie realizacji wydanych zalecen.

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

Rozdzial 11
Kwalifikowanie skarg i wnioskow

. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor.

. Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana jest do
rejestru skarg i wnioskow.

. Jesli z treSci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszacego 0 wyjasnienia lub uzupelienia, z pouczeniem, Ze nie usunig¢cie brakoéw
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

. Skargi/wnioski, ktére nie naleza do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowac, a nastepnie
pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wiasciwos$cig, zawiadamiajac o tym réwnoczesnie
wnoszacego albo zwrdci¢é mu sprawe wskazujac wiasciwy organ, kopie pisma zostawic
w dokumentacji szkoty.

. Skargi/wnioski, ktore dotyczg kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne organy,
nalezy zarejestrowac, nastgpnie pismem przewodnim przesta¢ odpisy wlasciwym organom,
zawiadamiajac o tym réwnoczes$nie wnoszacego, a kopie zostawi¢ w dokumentacji szkoty.

. Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania.

. Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzysta¢ w ramach

petionego nadzoru pedagogicznego.

Rozdzial 111
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

. Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty.

. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepujaca dokumentacje:

a) oryginat skargi/wniosku,

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

c) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,

d) odpowiedZ do wnoszacego, w ktérej zostal powiadomiony o sposobie
rozstrzygnigcia sprawy wraz z urzgdowo potwierdzonym jej wystaniem,

e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.



3. Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:
a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
b) wyczerpujacg informacj¢ o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,
c) faktyczne 1 prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostala zatatwiona
odmownie,
d) imig¢ i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.

4 . Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoty.

Rozdzial IV

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

1. Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwloki.
2. Skarge/wniosek rozpatruje si¢:
a) do czternastu dni, gdy skarge wnosi poset na Sejm, senator lub radny,
b) do miesigca, gdy wszczyna si¢ postgpowanie wyjasniajace,
c) do dwoch miesigey, gdy skarga/wniosek jest szczegolnie skomplikowana,

c.3. Do siedmiu dni nalezy:

a) przesta¢ skarge/wniosek do wiasciwego organu z powiadomieniem wnoszacego lub zwrocic
ja wnoszacemu ze wskazaniem wlasciwego organu, jezeli skarga/wniosek zostala
skierowana do niewlasciwego organu,

b) przesta¢ skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli trudno jest
ustali¢ wlasciwy organ lub gdy wlasciwy jest organ wymiaru sprawiedliwosci,

c) przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wiasciwych organéw z powiadomieniem wnoszacego,
jezeli sprawy w nich poruszane dotycza réznych organow,

d) przesta¢ informacj¢ do wnoszacego o przesuni¢ciu terminu zalatwienia skargi/wniosku
z podaniem powoddw tego przesuniecia,

e) zwrdcic si¢ z prosbg do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji dotyczacych
skargi/wniosku,

f) udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktorej brak jest wskazania

nowych okoliczno$ci sprawy.

Zalaczniki:

1. notatka stuzbowa z postepowania wyjasniajacego



Zataeznik nr 1

NOTATKA SLUZBOWA
Z postepowania wyjasniajacego przeprowadzonego

Wsprawie SKargi Mr. ...

ZROZOMECJ PYZOZ. ...ttt e e e e et e e e e

(imi¢ i nazwisko osoby wnoszacej skarge)

a dotyczacej: (wskazac zarzuty)

Na podstawie przeprowadzonych czynnosci ustalono:

(podac¢ stan faktyczny i odniesienie do stanu prawnego z podstawa prawna)

(podpis, stanowisko stuzbowe)



