Szkota Podstawowa nr 4 im. majora Henryka Sucharskiego

Skargi i wnioski
PROCEDURA PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA
SKARG | WNIOSKOW
w Szkole Podstawowej nr 4 im. Majora Henryka Sucharskiego
w Stargardzie

Podstawa prawna

1.Ustawa z dn. 14.06.1960 r. kodeks postepowania administracyjnego ( tekst jednolity; Dz.U. z
2000r. nr 98 poz. 1071).

2.Rozporzadzenie Rady Ministréw z dn. 08.01.2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. z 2002 r. , nr 5, poz. 46).

Rozdziat |

Przyimowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

1. W szkole wnoszgcy skargi i wnioski przyjmowane sg przez:
1. dyrektora,
2. wicedyrektora.

2. Dyrektor szkoty lub wicedyrektor przyjmujg skargi i wnioski w poniedziatki od godz. 15% do
16% iw czwartki w godz. od 14% do 15%.

3. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg telefaksu, poczty elektronicznej,
a takze ustnie do protokotu.

4. Pracownik szkoty, ktéry otrzymat skarge, dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany jest
przekaza¢ ja niezwtocznie dyrektorowi.

5. 5.Sekretarz prowadzi rejestr skarg i wnioskéw.

6. 6.Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoteczne podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak
skargi i wnioski oséb fizycznych i prawnych.

7. 7.Do rejestru nie wpisuje sie skarg i wnioskéw, ktére nie zawierajg imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszacego - anonimy.

Rejestr skarg uwzglednia nastepujgce rubryki;

e liczba porzadkowa

e data wptywu skargi/wniosku,

e data rejestrowania skargi/wniosku,

e adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,

e informacja na temat, czego dotyczy skarga /wniosek,

e termin zatatwienia skargi/wniosku,

e imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
e data zatatwienia,

e krétka informacja o sposobie zatatwienia sprawy.



1.
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do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci szkoty.

Rozdziat I

Kwalifikowanie skarg i wnioskow

1.
2.

Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor.
Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana jest do
rejestru skarg i wnioskéw .

. Jesli z tredci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa

wnoszacego o0 wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusuniecie brakéw
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

Skargi/wnioski, ktére nie naleza do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowac , a nastepnie
pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wtasciwoscig, zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie
wnoszgcego albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujgc witasciwy organ,. Kopie pisma zostawi¢ w
dokumentacji szkoty.

. Skargi /wnioski, ktére dotyczg klika spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez inne organy,

nalezy zarejestrowad, a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ wtasciwym organom
zawiadamiajac o tym réwnoczesnie wnoszacego, a kopie zostawi¢ w dokumentacji szkoty.
Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania.

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

petnionego nadzoru pedagogicznego.

Rozdziat Il

1.
2.

3.
a)

b)

Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona.
Z wyjasnienia skarg/wniosku sporzadza sie nastepujgca dokumentacje:
1. oryginat skargi/wniosku,
2. notatke stuzbowg informujgca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajgcego.
3. materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasnienia skargi/wniosku.
4. odpowiedz do wnoszacego, w ktérej zostat powiadomiony o sposobie rozstrzygniecia
sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem.
5. inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
OdpowiedZ do wnoszacego powinna zawierad;

oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

wyczerpujaca informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie do wszystkich

zarzutéw/wnioskéw zawartych w skardze /wniosku,

Cc) imie i nazwisko osoby rozpatrujgcej skarge.

1.

Petna dokumentacja po zakoficzeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoty.



