Procedura
przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg /wnioskow
w Zespole Szkolno- Przedszkolnym Nr 2 im. Janusza Korczaka w Rybniku.

Rozdzial I: Podstawy prawne

1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego ( tekst
jednolity: Dz.U. Nr98 z 2000 r. , poz. 1071 z p6zn. zm.).

2. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow ( Dz. U. Nr 5 z 2002 r., poz. 46)

Rozdzial 11: Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

1. W Zespole Szkolno-Przedszkolnym Nr 2 w Rybniku wnoszacy skargi i wnioski
przyjmowani sg przez:
a) dyrektora,
b) wicedyrektora ds. szkoty,
c) wicedyrektora ds. przedszkola.

2. Dyrektor zespotu lub wicedyrektorzy przyjmuja skargi i wnioski we wtorki i w
czwartki od godz. 8% do 15%.

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

4. Wzor protokotu, o ktorym mowa w pkt 3 stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej
procedury.

5. Pracownik zespolu, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowiazany
jest przekazac ja niezwtocznie dyrektorowi.

6. W zespole rejestr skarg i wnioskow prowadzony jest przez dyrektora zgodnie z
rzeczowym wykazem akt pod numerem 050 okreslajacym hasto klasyfikacyjne tego
typu spraw.

7. Whpisaniu do rejestru skarg i wnioskow podlegaja wszystkie — wniesione do zespotu-
na pismie lub ustnie:

a) skargi - odpowiadajace tresci art. 227 Kodeksu postepowania
administracyjnego, z ktérego wynika, ze cyt. ,,Przedmiotem skargi moze by¢ w
szczegblnos$ci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez wtasciwe
organy albo przez ich pracownikow, naruszenie praworzadnosci lub interesow
skarzacych, a takze przewlekle lub biurokratyczne zatatwianie spraw”,

b) wnioski — odpowiadajace tresci art. 241 Kodeksu postgpowania
administracyjnego, z ktérego wynika, ze cyt. ,,Przedmiotem wniosku moga by¢
w szczegblnosci sprawy ulepszania organizacji, wzmocnienia praworzadnosci,
usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wlasnosci, lepszego
zaspokajania potrzeb ludnosci”.



10.

11.

12.

13.

Do rejestru wpisuje si¢ takze skargi 1 wnioski, ktore nie zawieraja imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszacego — anonimy.

Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i zalatwieniu w takim samym trybie, jak
skargi i wnioski 0sob fizycznych i prawnych.

Rejestr skarg i wnioskow uwzglednia nastepujace rubryki:

a) liczba porzadkowa,

b) data wptywu skargi/wniosku,

c) data rejestrowania skargi/wniosku,

d) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek
e) przedmiot skargi/wniosku,

f) termin zalatwienia skargi/wniosku,

g) imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
h) przekazano do zatatwienia wg wlasciwosci,

i) data zalatwienia skargi/wniosku,

J) sposob zatatwienia skargi/wniosku,

k) uwagi.

Dyrektor rejestrujac sprawe wpisuje odrecznie odpowiednie tresci do rubryk
przedstawionych w pkt. 10 rozdziatu Il procedury.

Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci zespotu.

Wzor rejestru skarg i wnioskéw wnoszonych do zespotu stanowi zalgceznik nr 2 do
niniejszej procedury.

Rozdzial 111: Kwalifikowanie skarg i wnioskéow

Kwalifikowania spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor.

Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana
jest do rejestru skarg 1 wnioskow.

Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszacego do wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusunigcie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

Skargi/wnioski, ktére nie naleza do kompetencji zespotu, zostaja zarejestrowane, a
nastgpnie pismem przewodnim przestane zgodnie z wlasciwos$cia, z jednoczesnym
zawiadomieniem o tym wnoszacego sprawe. Kopia pisma pozostaje w dokumentacji
zespotu.



5. Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdzne
organy, zostaja zarejestrowane, nNastepnie odpisy pismem przewodnim zostaja
przestane wlasciwym organom, Z jednoczesnym zawiadomieniem o tym wnoszacego,
a kopie pozostaja w dokumentacji zespotu.

6. Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpoznania.

7. Dyrektor informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzystuje w ramach
petnionego nadzoru pedagogicznego.

Rozdzial IV: Rozpatrywanie skarg i wnioskow

1. Skargi /wnioski rozpatruje dyrektor zespotu lub osoba przez niego upowazniona.

2. Imienny wykaz os6b upowaznionych do rozpatrywania skarg/wnioskow zawiera
zalacznik nr 3 do niniejszej procedury.

3. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepujaca dokumentacje:

a) oryginal skargi/wniosku,

b) notatke stuzbowa informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i
wynikach postgpowania wyjasniajacego (wzor powyzszej notatki stanowi
zalacznik nr 4 do niniejszej procedury),

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

d) odpowiedZz do wnoszacego, w ktorej zostat powiadomiony o sposobie
rozstrzygnigcia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,

e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

4. Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:

a) oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,

b) wyczerpujaca informacje o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutow/wnioskoéw zawartych w skardze/wniosku,

c) faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostaje zatatwiony
odmownie,

d) imig i nazwisko osoby rozpatrujacej skargg.

5. Pela dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie
zespotu.

Rozdzial V: Terminy rozpatrywania skarg i wnioskéw

1. Osoby upowaznione rozpatruja i zalatwiaja skargi i wnioski zgodnie ze swymi
kompetencjami w trybie 1 terminach zatatwiania spraw wedtug Kpa.

2. Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbgdnej zwtoki. Niezwlocznie zatatwia si¢ sprawy,
ktére moga by¢ rozpatrzone w oparciu o posiadane juz dowody ( dokumenty).



3. Skarge/wniosek rozpatruje sig:

a) do czternastu dni, gdy skarge wnosi posel na Sejm, senator lub radny,
b) do miesiaca, gdy wszczyna si¢ postgpowanie wyjasniajace,
c) do dwodch miesigcy, gdy skarga/wniosek jest szczeg6lnie skomplikowana.

4. Do siedmiu dni nalezy:

a) przesta¢ skarge/wniosek do wiasciwego organu z powiadomieniem
wnoszacego, jezeli skarga/wniosek zostala skierowana do niewtasciwego
organu,

b) przesta¢ skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli
trudno jest ustali¢ wtasciwy organ lub gdy wtasciwy jest organ wymiaru
sprawiedliwosci,

C) przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wlasciwych organéw z powiadomieniem
wnoszacego, jezeli sprawy w nich poruszane dotycza réznych organow,

d) przesta¢ informacje do wnoszacego o przesunigciu terminu zatatwienia
skargi/wniosku z podaniem powodow tego przesunigcia,

e) zwrdci¢ si¢ z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji

dotyczacych skargi/wniosku,

f) udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktorej brak
jest wskazania nowych okoliczno$ci sprawy.

5. Osoby odpowiedzialne za rozpatrywanie skarg i wnioskow w razie niewlasciwego i
nieterminowego zatatwiania skarg/wnioskéw podlegaja odpowiedzialnos$ci stuzbowe;.

Rozdzial VI: Postanowienia koncowe

1. W Zespole Szkolno-Przedszkolnym Nr 2 im. Janusza Korczaka w Rybniku
skargi/wnioski oraz dokumentacj¢ dotyczaca ich zalatwienia przechowuje si¢ w
sekretariacie zespotu w teczkach oznaczonych wedhug jednolitego rzeczowego
wykazu akt.

2. Procedura przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg /wnioskow

w Zespole Szkolno- Przedszkolnym Nr 2 w im. Janusza Korczaka w Rybniku wchodzi
w zycie z dniem 8 pazdziernika 2014 r.

Dyrektor
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego

mgr Ewa Florczyk



Aneks Nr 1
z dnia 7 pazdziernika 2014 r.
do Procedury przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania i zalatwiania
skarg/wnioskéw w Zespole Szkolno — Przedszkolnym nr 2 w Rybniku
z dnia 15 grudnia 2003r.

§1
W Procedurze przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania i zalatwiania

skarg/wnioskow w Zespole Szkolno — Przedszkolnym nr 2 w Rybniku wprowadza si¢
naste¢pujace zmiany:

1. Nazwa procedury otrzymuje nowe brzmienie:
,» Procedura przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg/wnioskoéw
w Zespole Szkolno — Przedszkolnym nr 2 im. Janusza Korczaka w Rybniku”.

2. W rozdziale II wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w pkt. 3 wyraz ,,dalekopisu” skresla si¢
2) w pkt. 6 wyraz ,,0560” zastepuje si¢ wyrazem ,,050”.

3. Zalacznikinr 1, 2, 3 Procedury otrzymuja nowe brzmienie okreslone odpowiednio
w zatacznikach do niniejszego Aneksu.

§2
Pozostata tres¢ Procedury zachowuje swoja moc.
§3

Aneks wchodzi w zycie z dniem 7 pazdziernika 2014 r.

Dyrektor
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego

mgr Ewa Florczyk



zalacznik nr 1

PROTOKOYL. PRZYJECIA SKARGI USTNEJ

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 2 im. Janusza Korczaka w Rybniku

W ANIU e

(zachowa¢ anonimowos¢ — tak — nie)

(Nazwisko i Imig oraz stanowisko pracownika przyjmujacego skargg)

(Nazwisko i Imig oraz adres osoby wnoszacej skarge)

Wyszczegolnienie zarzutéw, podanie argumentow, przytoczenie faktow, wskazanie
zrodel mogacych potwierdzi¢ zarzuty:

Zarzut

Argumenty, fakty, data

Zrédla informacji
(Swiadek, dokument)

(podpis osoby wnoszacej skarge)

( podpis pracownika przyjmujacego skarge )




zatacznik nr 3

Imienny wykaz o0s6b upowaznionych do rozpatrywania skarg/wnioskow

w Zespole Szkolno- Przedszkolnym Nr 2

im. Janusza Korczaka w Rybniku.

Lp.

Imie i nazwisko

Funkcja w zespole

Ewa Florczyk
Monika Gryt
Agnieszka Podlasiak - Makowska

Izabela Zysk

dyrektor
wicedyrektor ds. szkoty
wicedyrektor ds. przedszkola

sekretarz




zatacznik nr 4

NOTATKA SEUZBOWA

Z postegpowania wyjasniajacego przeprowadzonego

LS oL o VLT [T - L o N 1 PSSR

¥4 007 0] (L 1) o /7 2T PP PP PPPPPTPI
(imig i nazwisko osoby wnoszacej skarge)

a dotyczacej: (wskazac zarzuty)

Na podstawie przeprowadzonych czynnos$ci ustalono:
(podac¢ stan faktyczny i odniesienie do stanu prawnego z podstawa prawna)

(podpis i stanowisko stuzbowe)



Zalacznik nr 2

Rejestr skarg i wnioskow wnoszonych do Zespolu Szkolno-Przedszkolnego Nr 2 im. Janusza Korczaka w Rybniku
Numer sprawy wg rzeczowego wykazu akt 050

RoK .....ccoveie
Data Data Adres osoby lub Imig i nazwisko | Przekazano
Lp. | wplywu | rejestrowania instytucji osoby do Data Sposéb zalatwienia skargi/wniosku
skargi | skargi/wniosku wnoszacej Przedmiot Termin odpowiedzialnej | zalatwienia zalatwienia Uwagi
skarge/wniosek | skargi/wniosku zalatwienia za zalatwienie wg skargi/wniosku .
(nazwa skargi/wniosku | skargi/wniosku | wiasciwosci | (przekazania | POZytywny | negatywny | wyjasniajacy | przekazano
instytucji) wg wlasciwosei) Wg
wlasciwosci
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14




