REGULAMIN PRZYJMOWANIA I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

w Szkole Podstawowej nr 191
im. J. I. Kraszewskiego

§1

Postanowienia ogdlne

Regulamin okre$la organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg oraz
wnioskéw w Szkole Podstawowej nr 191 im. J. I. Kraszewskiego, zwanej dalej Szkota.

Skarga — przedmiotem skargi moze by¢ w szczegolnosci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonanie zadan i obowigzkoéw przez pracownikow, naruszenie praworzadno$ci lub
stusznych interesow skarzacych, a takze przewlekle lub biurokratyczne zatatwianie spraw.
Whiosek — przedmiotem wniosku mogg by¢ w szczegodlnosci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmocnienia praworzadnos$ci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony
wlasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb spotecznosci.

Za zalatwione pozytywnie uwaza si¢ skargi i wnioski, ktéore w toku postgpowania
wyjasniajacego zostaty potwierdzone w catosci lub czgsciowo.

Za zalatwione negatywnie uwaza si¢ skargi i wnioski, w ktorych wskazane sprawy lub
nieprawidlowo$ci nie znalazlty potwierdzenia, badz w przypadku wnioskéw - nie zostaty
zaakceptowane.

Informacje wskazujaca osoby wyznaczone do przyjmowania skarg i wnioskow, jak rowniez
miejsce przyjmowania skarzacych w sprawach skarg i wnioskow, umieszcza si¢ w widocznym
miejscu w budynku Szkoly Podstawowej nr 191 im. J. I. Kraszewskiego oraz na stronie
internetowej Szkoty.

Regulamin przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow w Szkole Podstawowej nr 191 im. J.
I. Kraszewskiego dostepny jest w Sekretariacie Szkoty oraz na stronie internetowej Szkoty.

§2

Przyjmowanie skarg i wnioskow

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

Skargi i wnioski wnoszone ustnie przyjmuje Dyrektor Szkoty lub zastepujacy go
Wicedyrektor Szkoty — w kazdg $rode, w godzinach od 14:00 — 15:00.

Z przyjecia skargi lub wniosku wniesionego ustnie przyjmujacy sporzadza protokol.

Wzor protokotu z przyjecia skargi lub wniosku okresla Zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

W protokole (Zatacznik nr 1) zamieszcza si¢ dat¢ przyjecia skargi lub wniosku, imi¢ i
nazwisko (nazwe) oraz adres wnoszgcego, a takze zwigzly opis sprawy. Protokot podpisuja
wnoszacy skarge lub wniosek oraz przyjmujacy.

Skargi i wnioski wnoszone pisemnie przyjmuje Sekretariat Szkoty - w godzinach pracy
Sekretariatu.

Przyjmujacy potwierdza ztozenie skargi lub wniosku, jezeli zazada tego osoba wnoszaca
whniosek lub skarge.

O tym, czy wnoszone pismo jest skarga, czy wnioskiem decyduje jego tre$¢, a nie forma
zewnetrzna. Kwalifikowania spraw jako skarg lub wnioskow dokonuje Dyrektor Szkoty.



§3

Rejestrowanie skarg i wnioskéw

Whnoszone skargi i wnioski rejestruje si¢ w Rejestrze Skarg i Wnioskoéw, prowadzonym przez
Sekretarza Szkoty.

W przypadku wniesienia skargi lub wniosku ustnie do protokotu — protokét przekazuje si¢ do
Sekretariatu Szkoty, celem zarejestrowania w Rejestrze Skarg i Wnioskdw i1 nadania dalszego
biegu zgtoszonej sprawie.

Do Rejestru wpisuje sie¢ takze skargi i wnioski, ktére nie zawierajg personaliéw i nazwy
wnoszacego, w tym adresu wnoszacego (anonimy).

Do Rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci Szkoty.

§4
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

Imiennej dekretacji skarg i wnioskow wptywajacych do Szkoty dokonuje Dyrektor Szkoty lub
zastepujacy go Wicedyrektor.
Po zapoznaniu si¢ z trescig skargi lub wniosku, Dyrektor Szkoty Iub Wicedyrektor moze
wyznaczy¢ pracownika Szkoty odpowiedzialnego za rozpatrzenie skargi lub wniosku,
wyznaczajac termin zatatwienia skargi lub wniosku oraz ztozenia projektu zawiadomienia do
zatwierdzenia przez Dyrektora Szkoty.
Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze zosta¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie, ani
osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku bezposredniej nadrzednosci stuzbowe;.
Jezeli tre$¢ skargi lub wniosku jest nieczytelna lub jezeli z treSci skargi czy wniosku nie
mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa si¢ wnoszacego skarge lub wniosek do
ztozenia w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania — wyjasnienia lub uzupehnienia z
pouczeniem, ze nieusuniecie tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez
rozpoznania. Wzor wezwania stanowi Zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
Rozpatrzenie skargi lub wniosku polega na przeprowadzeniu postepowania wyjasniajagcego, w
tym na przygotowaniu szczegotowych informacji oraz na przygotowaniu projektu
zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku oraz zawiadomienia.
Dyrekcja Szkoty lub osoba odpowiedzialna za rozpatrzenie skargi lub wniosku, ktora zostata
wyznaczona przez Dyrektora lub Wicedyrektora Szkoty, ma prawo zwrécic si¢ o przekazanie
niezbednych wyjasnien, materiatow, dowodow itp. do pracownikéw Szkoty Iub innych oséb
mogacych udzieli¢ informacji i wyjasnien. Pracownicy Szkoly sa zobowigzani do udzielenia
wyczerpujacych 1 zgodnych z prawda informacji i wyjasnien, a takze do przekazania
stosownych materiatéw i dowodow.
Zatatwienie skargi lub wniosku powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich
okoliczno$ci stuzacych rozstrzygnigciu sprawy oraz podjeciu stosownych dziatan i §rodkow,
W tym usunigciu stwierdzonych uchybien i w miar¢ mozliwo$ci przyczyn ich powstania.
Skargi i wnioski, ktore nie wymagaja zbierania informacji, dowodow lub wyjasnien, powinny
by¢ rozpatrzone i zalatwione bez zb¢dnej zwtloki.
Skargi 1 wnioski wymagajace przeprowadzenia postgpowania wyjasniajagcego powinny zostac
rozpatrzone zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego:

1) do 1 miesigca, gdy wszczyna sie postepowanie wyjasniajace,

2) do 2 miesigcy, gdy skarga lub wniosek jest szczegdlnie skomplikowana.



10. W przypadku niezatatwienia sprawy w terminach, o ktorych mowa w pkt. 7 i 8 powiadamia
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si¢ stron¢ wnoszacg o przyczynach zwloki oraz ustala si¢ nowy termin zalatwienia sprawy.
Wzory zawiadomien stanowia Zalacznik nr 4 i Zalacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.
Osoba odpowiedzialna za rozpatrzenie skargi lub wniosku zobowigzana jest do zlozenia
osobiscie, w wyznaczonym terminie, u pracownika Sekretariatu Szkoty rejestrujacego skargi i
whnioski - dokumentacji z postepowania wyjasniajacego:

a) Notatki stuzbowej z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego, ktorej wzor
stanowi Zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

b) Pelnej dokumentacji z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego np. zebrane
materialy pomocnicze, dowody, os§wiadczenia, opinie, kserokopie dokumentow itp.

c) Projektu zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku do wnoszacego.

O sposobie zalatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ podmiot wnoszacy skarge lub
wniosek. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku powinno zawiera¢ mi¢dzy
innymi:

a) Oznaczenie podmiotu, od ktorego pochodzi.

b) Oznaczenie wnoszacego skarge lub wniosek.

C) Wskazanie, w jaki sposob skarga lub wniosek zostata zatatwiona, zawierajace
wyczerpujace informacje o sposobie zatatwienia sprawy, z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutéw lub wnioskow zawartych w ztozonej przez wnoszacego skardze
lub wniosku.

d) W przypadku odmownego zatatwienia skargi lub wniosku, zawiadomienie powinno
zawiera¢ uzasadnienie faktyczne oraz prawne.

e) Podpis z podaniem imienia i nazwiska oraz stopnia stuzbowego osoby upowaznionej
do zatatwienia skargi lub wniosku.

Za jako$¢ merytoryczng oraz prawidlowe i terminowe rozpatrzenie i zalatwienie skargi lub
wniosku odpowiada pracownik, na ktorego dekretowano skarge lub wniosek.

Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku sporzadza si¢ w dwodch
egzemplarzach — oryginat i kopia. Kopia zawiadomienia powinna by¢ opatrzona podpisem
osoby rozpatrujacej skarge lub wniosek, a w razie koniecznos$ci podpisem radcy prawnego.
Dyrektor Szkoty zatwierdza zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku,
zapoznajac si¢ uprzednio z jego projektem.

Dyrektor Szkotly parafuje pismo z odpowiedzia do wnoszacego skarge lub wniosek, przed jego
przekazaniem.

Whiesione skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrzone i zalatwione terminowo, z nalezytg
starannos$cig oraz doktadnoscia.

W przypadku gdy skarga, ktora w wyniku jej rozpatrzenia, uznana zostala za bezzasadng i jej
bezzasadno$¢ wykazano wnoszacemu w udzielonej odpowiedzi, a skarzacy ponowit skarge
bez wskazania nowych okolicznosci sprawy, osoba wlasciwa do jej rozpatrzenia moze w
odpowiedzi na te skarge podtrzymaé swoje stanowisko. O takim sposobie zatatwienia sprawy
Dyrektor moze zawiadomi¢ organ prowadzacy Szkote.

Skarge lub wniosek dotyczace kilku spraw, podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne organy,
Szkota rejestruje i rozpatruje sprawy nalezace do jej wlasciwosci, a pozostale przekazuje
niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni, wlasciwym organom, przesytajac odpis
skargi lub wniosku i zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie wnoszacego skarge lub wniosek.
Kopig skargi/wniosku i pism Szkoty przechowuje si¢ w dokumentacji Szkoly. Wzory pism
przekazujacych skarge/wniosek wedtug whasciwosci stanowia Zalacznik nr 6 i Zalacznik nr
7 do niniejszego Regulaminu.
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Skarge lub wniosek nienalezgcg do kompetencji Szkoty — Szkola rejestruje, a nastgpnie w
terminie do 7 dni zwraca wnoszacemu, wskazujac organ wlasciwy w sprawie, o ile mozliwe
jest ustalenie i wskazanie wlasciwego organu na podstawie tresci skargi lub wniosku. Szkota
moze zwroci¢ wnoszacemu skarge lub wniosek bez wskazania organu wilasciwego do
zatatwienia sprawy. Kopi¢ skargi/wniosku i pism Szkoty przechowuje si¢ w dokumentacji
Szkoty. Wzér pisma zwracajacego skarge/wniosek stanowi Zalacznik nr 8 do niniejszego
Regulaminu.

Skargi i wnioski zgloszone anonimowo tzn. niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz
adresu wnoszacego skarge lub wniosek — po dokonaniu rejestracji, pozostawia si¢ bez
rozpoznania. Informacje zawarte w skardze/wniosku Dyrektor Szkoty moze wykorzysta¢ w
ramach petionego nadzoru.

§5

Przechowywanie dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskow

Rejestr Skarg i Wnioskow przechowuje si¢ w Sekretariacie Szkoty.
Kopie zawiadomien o sposobie zalatwiania skarg i wnioskow wraz z pelna dokumentacja
przechowywane s3 w Sekretariacie Szkoty.
Sekretarz Szkoty nadaje numer sprawy oraz zakltada teczke aktowa dla kazdej sprawy.
Niezwlocznie po przekazaniu zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku
osobie wnoszacej, Sekretarz Szkoty odnotowuje ten fakt w prowadzonym Rejestrze Skarg i
Wnioskow.

§6

Postanowienia koncowe

Kontrole nad realizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow sprawuje Dyrektor
Szkoty, ktory corocznie dokonuje analizy wplywajacych skarg i wnioskow, a jej wyniki
przekazuje Radzie Pedagogicznej oraz uwzglednia w dziataniach na rzecz poprawy jakosci
pracy Szkoty.

Do spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy Ustawy z
dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 1960 r. Nr 30,
Poz. 168 z p6zn. zm.) oraz przepisy Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002 r. Nr 5,
Poz. 46).

Zalaczniki:

O NN

Protokét przyjecia skargi/wniosku* wniesionego ustnie.

Notatka stuzbowa w sprawie skargi/wniosku*.

Wezwanie do uzupetienia informacji dotyczacych skargi/wniosku*.
Pismo informujace o wyznaczeniu nowego terminu zatatwienia skargi.
Pismo informujace o wyznaczeniu nowego terminu rozpatrzenia wniosku.
Pismo przekazujace skarge wedlug wlasciwosci.

Pismo przekazujace wniosek wedtug wlasciwosci.

Pismo zwracajace skarge/wniosek* wnoszacemu.



