PROCEDURA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA

SKARG I WNIOSKOW W PUBLICZNEJ SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 7

W RADOMSKU

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (tekst jednolity
Dz. U. Nr 98 poz. 1071 z 2000 r.)

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 08 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji,
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw (Dz. U. Nr 5 poz. 46 z 2002 r.)

W Publicznej Szkole Podstawowej nr 7 w Radomsku wnoszacy skargi i wnioski
przyjmowane sg przez:

a) Dyrektora Szkoty - codziennie w godzinach pracy,

b) Wicedyrektora Szkoty codziennie w godzinach pracy,

¢) wychowawcoéw klas, w godzinach ich pracy, ale podczas przerw migdzylekcyjnych,
niezakl6cajacych ich obowigzkéw pracowniczych oraz w terminach zgodnych
z harmonogramem spotkan z rodzicami,

d) pedagoga w godzinach pracy.

Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone:

a) pisemnie,

b) poczta elektroniczna,

¢) ustnie do protokotu,

d) poprzez dziennik elektroniczny

Skargi i wnioski nienalezace do kompetencji naszej Szkoty przekazywane sg do wnoszacego
ze wskazaniem wtasciwego adresata.

Skargi 1 wnioski niezawierajace imienia 1 nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpatrywania.

Pracownik sekretariatu szkoty (sekretarz szkoty) rejestruje skarge badz wniosek

w obowigzujacej dokumentacji Szkoty, natomiast Dyrektor Szkoty wyznacza osoby do ich
rozpatrywania, ponadto wpisuje termin ich zatatwienia, nadzoruje terminowos¢ zatatwienia

skargi lub wniosku.



Kwalifikacja skarg i wnioskéw

1.
2.

4.

Kwalifikacji spraw dokonuja: Dyrektor Szkoty oraz Wicedyrektor.

Skarge/ wniosek nienalezaca do kompetencji naszej szkoty nalezy zarejestrowac, nastgpnie
przesta¢ do wnoszacego ze wskazaniem wiasciwego organu.

Skarga/wniosek niezawierajaca imienia 1 nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego -
anonim - po dokonaniu rejestracji pozostaje bez rozpoznania.

Skargi/wnioski bez tytutu klasyfikuje si¢ jako interwencje, o czym powiadamia si¢

wnoszacego. Rozpatrywanie skarg i wnioskow

1.

Z wyjasnienia skargi/wniosku nalezy sporzadzi¢ dokumentacj¢ zawierajaca:

a) oryginat skargi/wniosku

b) notatke stuzbowg informujagcag o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajacego,

¢) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasnienia skargi/wniosku (o$§wiadczenia,
opinie, kserokopie dokumentéw, wyciagi),

d) odpowiedz do wnoszacego, informujaca o sposobie rozstrzygania sprawy wraz
z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,

e) pismo Dyrektora Szkoty z wydanymi zaleceniami - jesli wymaga tego sprawa,

f) pismo do organu prowadzacego badz nadzoru pedagogicznego (jesli wymaga tego

sprawa).

Odpowiedz do wnoszgcego winna zawierac:

a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

b) wyczerpujaca informacja o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢
do wszystkich zarzutow/wnioskow zawartych w skardze / wniosku,

c) faktyczne i prawne (z podaniem podstawy prawnej) uzasadnienie, jezeli skarga /
wniosek zostata odmownie zatatwiona.

Odpowiedz do osoby wnoszacej jest przed wystaniem parafowana przez Dyrektora Szkoty.

Pelng dokumentacje, po zakonczeniu sprawy, Dyrektor Szkolty, Wicedyrektor Szkoty,

pedagog sktadajg osobiscie u sekretarza szkoty - nie p6zniej niz 7 dni po uptywie terminu jej

zatatwienia, potwierdzajac ten fakt wlasnorgcznym podpisem w rejestrze skarg i wnioskow.

Na obwolucie skargi / wniosku, na ktérej zamieszcza si¢ spis dokumentow zgromadzonych

w trakcie zatatwiania skargi / wniosku, powinien znajdowac si¢ rowniez podpis Dyrektora

Szkoty.

W przypadku wydania nauczycielowi / pracownikowi zalecen przez osobg¢ rozpatrujaca



skarge / wniosek nalezy kopie¢ tego pisma dotaczy¢ do dokumentacji wymienionej w pkt. 2.
kontrol¢ z wykonania zalecen przeprowadza osoba je wydajaca ( dyrektor, wicedyrektor,
pedagog ).
6. Za jako$¢ i prawidtowe wykonanie, zatatwiania skargi / wniosku odpowiadajg osoby, na
ktore dekretowano wniosek / skarge.
7. Kontrole nad realizacjg rozpatrywania skarg 1 wnioskow sprawuje Dyrektor Publicznej
Szkoty Podstawowej nr 7 w Radomsku.
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow
1. Do 1 miesigca, gdy: wszczyna si¢ postgpowanie wyjasniajace.
2. Do 2 miesigcy, gdy: skarga lub wniosek sg szczegdlnie skomplikowane.
3. Do 7 dni nalezy:
a) zwroci¢ skarge/wniosek wnoszacemu ze wskazaniem wlasciwego organu, jezeli
skarga/wniosek zostata skierowana do niewtasciwego organu,
b) przesta¢ informacj¢ do wnoszacego o przesuni¢cie terminu zalatwiania skargi/wniosku
z podaniem powodu przesunigcia, jezeli nie ma mozliwosci ich zatatwiania w okreslonym terminie,
c) zwrdéci¢ si¢ do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji dotyczacych
skargi/wniosku,
d) udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi / wniosku, w ktorej brak jest

wskazania nowych okolicznos$ci sprawy.



