Zahcznik nr 1 do zarzmdzenia nr 14/2010
Dyrektor SP nr 2 warach
z dnia 31 sierpnia 2010 .

Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg
w Szkole Podstawowej nr 2 warach

Podstawa prawna:
» Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks gustvania administracyjneg@.j. Dz.U. z 2000 r. Nr 98
poz. 1071 ze zm.),
* Rozporzdzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. prawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wniosko¢z.U. z 2002 r. Nr 5 poz. 46).

Rozdziat |
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg

1. W Szkole Podstawowej nr 2 darach wnosgy skargi § przyjmowani przez:
* Dyrektora Szkoty, a w czasie jego nieobexno
* Wicedyrektora Szkoty.

2. Dyrektor przyjmuje skargi w kaly dziex tygodnia od godz. 10.00 do 14.00 w swoim
gabinecie, pod warunkiemig nie wykonuje pilnych obowzkoéw stizbowych, wowczas

umawia st z osola wnoszca skarg na inny, wspolnie wyznaczony termin. Gabinet

dyrektora miéci sic w budynku przy ulicy Witosa 25. Wicedyrektor pmyjje skargi
w gabinecie w budynku klas mtodszych, tj. przy yltapolskiej 12.
3. Na tablicy ogtoszé& dla rodzicow i na szkolnej stronie internetowejiesaczona jest
informacja dotyczca terminu i czasu przyjmowania skarg przez wwbgso
4. Skargi mog by¢ wnoszone:
e pisemnie,
* za pomog faksu,
* za pomog poczty elektronicznej,
» ustnie do protokotu.

5. W szkole prowadzi girejestr skarg, ktory przechowywany jest w sekiaté szkoty.
Wopisu do rejestru dokonuje kierownik gospodarczypoa jego nieobecrsé dyrektor
szkoty.

6. Skargi przekazane przez redakcje prasowe, radiovielewizyjne oraz organizacje
spoteczne podlegajrozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybiak jskargi osob
fizycznych i prawnych.

7. Do rejestru nie wpisuje giskarg, ktore nie zawiekgjmienia i nazwiska (nazwy) oraz
adresu wnosgego, czyli anonimow.

8. Rejestr skarg uwzgtinia nastpujace rubryki:

* liczba poradkowa,
» data wptywu skargi,



» data rejestrowania skargi,

» adres osoby lub instytucji wnag=]j skarg,

* informacja na temat, czego dotyczy skarga,

* termin zalatwienia skargi,

* imig¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwieniargk
* data zafatwienia,

» krétka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.

. Do rejestru nie wpisuje gpism skierowanych do wiadorm szkoty.

Rozdziat I
Kwalifikowanie skarg

. Kwalifikowania spraw jako skargi dokonuje dyrektor.

. Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako gkawpisywana jest do rejestru
skarg.

. Je&li z tresci skargi nie mena ustak jej przedmiotu, dyrektor wzywa wnagzgo
0 wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczenieme nieusunicie brakéw spowoduje
pozostawienie skargi bez rozpoznania.

. Skargi, ktére nie nal® do kompetencji szkoly, zwracaesiwnosacemu, wskazuag
wiasciwy organ. Z tej czynriei sporadza s¢ notatk.

. Skargi, ktore dotyczkilku spraw podlegagrych rozpatrzeniu przez sde organy, naley
zarejestrowd a nasipnie pismem przewodnim przestawlasciwym organom
zawiadamigic 0 tym rownoczéie wnoszcego, a kopie zostawiw dokumentacji
szkoty.

. Skargi anonimowe pozos#dpez rozpoznania.

. Dyrektor mae informacje zawarte w anonimowej skardze wykoiysty ramach
petnionego nadzoru pedagogicznego.

Rozdziat IlI
Rozpatrywanie skarg

. Skargi rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przézgo upowaniona. Upowanienie

udzielanie jest ustnie.

. Z wyjasnienia skargi sposriza s¢ nastpuja dokumentagj:

* oryginat skargi,

* notatk; stuzbowa informujaca 0 sposobie zatatwienia skargi i wynikach gpstvania
wyjasniajacego,

* materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wgjania skargi,

e odpowied do wnosacego, w ktorej zostat powiadomiony o sposobie rayghniecia
sprawy wraz z ukgdowo potwierdzonym jej wystaniem,

* inne pisma, jdi sprawa tego wymaga.



. Odpowied do wnoszcego winna zawieta

oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

wyczerpujca informacg o0 sposobie zatatwienia sprawy z odniesienieg do
wszystkich zarzutow, argumentdw i wnioskéw zawartycskardze,

imig¢ i nazwisko osoby rozpatmgej skarg.

. Petna dokumentacja po zalkzeniu sprawy przechowywana jest w sekretariadietgz

Rozdziat IV
Terminy rozpatrywania skarg

. Skarg; rozpatruje si:

bez zlegdnej zwioki,
do miesica, gdy wszczynaspostpowanie wyjaniajace,
do dwoch miesicy, gdy sprawa jest szczegdblnie skomplikowana.

. Do siedmiu dni naley:

przesté skarg do wiaciwego organu z powiadomieniem wnaszgo lub zwrdd ja
wnoszcemu ze wskazaniem witawego organu, jeeli skarga zostata skierowana do
niewtaciwego organu,

przest& skarg do wnoszcego z odpowiednim wyfaieniem, jeeli trudno jest ustadi
wiasciwy organ lub gdy wisciwy jest organ wymiaru sprawiedlia,

przest& odpisy skargi do wkziwych organéw z powiadomieniem wnasego, jeeli
sprawy w nich poruszane dotyaznych organow,

przestg informacg do wnosacego 0 przesueciu terminu zatatwienia skargi
Z podaniem powoddéw tego przestoia,

zwrOcik sie z praba do osoby wnosgej o przestanie dodatkowych informacji
dotyczcych skargi,

udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi, w ktdpepk jest wskazania
nowych okolicznéci sprawy.



