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PROCEDURA ]
SKLADANIA | ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW

w Szkole Podstawowej Nr 23,
im. gen. Stefana ,,Grota” Roweckiego

1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:

1) W szkole wnoszgcy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora lub
wicedyrektora;

2) Dyrektor szkoty lub wicedyrektor przyjmujg skargi i wnioski codziennie w godz.
10% - 12%  a takze w innych godzinach, po wczes$niejszym uzgodnieniu
telefonicznym,;

3) Skargi i wnioski przyjmowane sg tylko w formie pisemnej (rowniez za pomocag

faksu, poczty elektronicznej);

4) Pracownik szkoty, ktéry otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany
jest przekazaé jg niezwtocznie dyrektorowi;

5) Sekretariat szkoty prowadzi rejestr skarg i wnioskow;

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) Rejestr skarg uwzglednia nastepujgce rubryki:

a) liczba porzadkowa,
b) imie i nazwisko sktadajgcego skarge/wniosek,
c) data wptywu skargi/wniosku,
8) Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci szkoty.

2. Kwalifikowanie skarg i wnioskow:

1) Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor;

2) Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek
wpisywana jest do rejestru skarg i wnioskéw;

3) Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor
wzywa wnoszgcego o wyjasnhienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nie
usuniecie brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania;

4) Skargi/wnioski, ktére nie nalezg do kompetencji szkoty, nalezy zwrdcic¢
wnoszgcemu sprawe wskazujgc wtasciwy organ, kopie pisma zostawi¢ w
dokumentacji szkoty;

5) Skargi/wnioski, ktére dotyczg kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rézne
organy, nalezy zarejestrowac a nastepnie pismem przewodnim przestac
wiasciwym organom zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie wnoszacego, a kopie
zostawi¢ w dokumentac;ji szkoty;

6) Skargi/wnioski anonimowe pozostajg bez rozpatrzenia;



3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:
1) Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona;
2) Termin rozpatrywania skarg i wnioskow:

a) do 14-tu dni, gdy skarge/wniosek wnosi poset ha Sejm, senator lub radny,

b) do 1-go miesigca, gdy wszczyna sie postepowanie wyjasniajace,

¢) do 2-ch miesiecy, gdy skarga/wniosek jest szczegdlnie skomplikowana,

d) do 7 dni nalezy:

- przestaé skarge/wniosek do wlasciwego organu z powiadomieniem
wnoszgcego lub zwréci¢ jg wnoszacemu ze wskazaniem wtasciwego organu,
jezeli skarga/wniosek zostata skierowana do niewfasciwego organu,

- przestaé skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli
trudno jest ustali¢ wlasciwy organ lub gdy wtasciwy jest organ wymiaru
sprawiedliwosci,

- przestaé odpisy skargi/wniosku do wtasciwych organow z powiadomieniem
wnoszgcego, jezeli sprawy w nich poruszane dotyczg réznych organdw,

- przestaé informacje do wnoszgcego o przesunieciu terminu zatatwienia
skargi/wniosku z podaniem powodow tego przesuniecia,

- zwrocic sie z prosba do osoby wnoszgcej o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi/wniosku,

- udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktérej brak
jest wskazania nowych okolicznosci sprawy.

3) Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza sie nastepujg dokumentacje:
a) oryginat skargi/wniosku,
b) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
¢) odpowiedz do wnoszgcego, w ktdrej zostat powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,
d) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
4) Odpowiedz do wnoszgcego winna zawierac:
a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
b) imie i nazwisko osoby rozpatrujgcej skarge,
¢) informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie do wszystkich
zarzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku.
5) Osobie sktadajgcej skarge przystuguje prawo odwotania od decyzji dyrektora
szkoty w terminie 14 dni:
- w sprawach dotyczgcych procesu dydaktycznego — do Kuratorium Os$wiaty
we Wroctawiu,
- w sprawach dotyczacych funkcjonowania i organizacji szkoty — do Organu
Prowadzgcego Szkote.

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

Procedure sktadania i rozpatrywania skarg i wnioskdw wprowadza si¢
Zarzadzeniem Dyrektora nr 261z dnia 08.12.2016 r. i zapoznaje z nig Rade Rodzicéw i Rade
Pedagogiczng.



