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"/ PROCEDURA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA
SKARG I WNIOSKOW

W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 2 IM. A. FIEDLERA W DEBNIE

Podstawa prawna

1.

Ustawa z dnia 14 czerwea 1960 roku. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst jednolity Dz.
U. z 2000 r., nr 98, poz. 1071)

Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji i rozpatrywania
skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r., nr 5, poz.46)

Rozdzial 1

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

Rodzice/opiekunowie prawni uczniéw majg prawo do skladania skarg i wnioskow w sprawie zadan
i dziatalnoéci Szkoty Podstawowej nr 2 w Dgbnie.

Organem szkoly przyjmujacym skargi i wnioski jest dyrektor szkoty.

Dyrektor szkoly przyjmuje skargi i wnioski codziennie oraz dodatkowo jednego dnia w godzinach
popotudniowych. Termin i godziny sktadania skarg i wnioskow ustala dyrektor szkoty. Informacje

o terminach sktadania skarg i wniosk6w sa umieszczone na terenie szkoly w widocznym miejscu (na
tablicy ogloszen i na stronie internetowej szkoty).

Rodzice/opiekunowie prawni uczniow zobowigzani sa sktadaé skargi i wnioski pisemnie, a takze
ustnie do protokotu.

Skarga/wniosek powinna/nien zawiera¢:

a) date ztozenia skargi/wniosku,

b) dane (imie i nazwisko/ dane instytucji) i adres zgtaszajacego,

¢) zwiezly opis sprawy (zawierajacy konkretne, jasno sprecyzowane zarzuty),
d) podpis osoby wnoszacej skargg/wniosek,

e) podpis osoby przyjmujacej skarge/wniosek. (zatgcznik)

W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokot, ktory
podpisuja wnoszacy skargg lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie.

W protokole zamieszcza si¢ datg przyjecia skargi lub whniosku, imie, nazwisko (nazwe) i adres
zglaszajacego oraz zwigzly opis tredci sprawy.

Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza ztozenie skargi lub wniosku, jezeli zazada tego wnoszacy.

Skargi i wnioski sktadane do dyrektora szkoty sg ewidencjonowane w ,,Rejestrze skarg i wnioskow”,

ktory znajduje si¢ w sekretariacie szkoty.




10. Skargi i wnioski zbiorowe muszg byé podpisane przynajmniej przez potowe rodzicow zapisanych w
danej klasie.

Rozdzial 11

Kwalifikacja skarg i wnioskow

1. Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga/wniosek jest wpisywana do ,,Rejestru
skarg i wnioskow™.

2. Skargi/wnioski nie nalezace do kompetencji szkoly sa przesylane po zarejestrowaniu, zgodnie
z whasciwoscia, a skarzacy jest powiadamiany o tym fakcie.

3. Skargi/wnioski dotyczgce kilku spraw przekazywane sg po zarejestrowaniu zgodnie z wlasciwoscia,
o czym jest powiadomiony skarzacy.

Rozdzial 111

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

1. Skargi i wnioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu Wnoszacego pozostawia si¢
bez rozpoznania.

2. Jezeli w tredci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa si¢
wnoszacego skarge lub wniosek, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania wezwania, wyjasnienia
lub uzupelnienia, z pouczeniem, ze nieusunigcie tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub
wniosku bez rozpoznania.

3. Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor badZ inna wskazana przez niego osoba.
4. 7 wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastgpujaca dokumentacje:
a) oryginat skargi/wniosku,

b) notatke shuzbowsa informujgca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach postgpowania
wyjasniajgcego,

¢) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,

d) odpowiedz do wnoszacego,
e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
5. Odpowiedz do wnoszgcego powinna zawierac:
a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
b) informacje o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem do wszystkich zarzutow,
c¢) faktyczne i prawne uzasadnienie,

d) imie i nazwisko osoby rozpatrujgce;.



6. Petna dokumentacja sprawy jest przechowywana w sekretariacie szkoty przez 12 miesigcy.

Rozdzial IV

Terminy rozpatrywania skarg

1. Organ przyjmujacy skarge lub wniosek w postaci pisemnej jest zobowigzany do udzielenia
pisemnej odpowiedzi w terminie 14 dni.

2. Jezeli zalatwienie skargi lub wniosku wymaga zebrania dowodéw, informacji lub wyjasnien,
skarzacy w terminie 14 dni powinien by¢ powiadomiony o tym fakcie.

3. Z kazdego postgpowania wyjasniajgcego pisemng skargg/wniosek musi by¢ sporzadzony
protokoét.

Rozdzial V

Tryb odwolawczy

1. W przypadku kazdej skargi/wniosku rodzicom/opiekunom prawnym przystuguje odwotanie
do organu wyzszego, ktérymi sa:

a) organ prowadzacy szkote — Gmina Dgbno,

b) organ sprawujacy nadzoér pedagogiczny — Zachodniopomorski Kurator Oswiaty.
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