SZKQLA BPONETAWOWANR 75
It Mani Korasnickie)
00-098 V/iarszawa, ul. Niecata 14
tel 22 8274008

NIP: 525-“"0-6‘4-4&55‘,00 010207182

roce

ra przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskoéw
w Szkole Podstawowej Nr 75 im. Marii Konopnickiej
w Warszawie

Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst
jednolity: Dz.U. z 2000r., nr 98, poz. 1071).

2. Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizagji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. z 2002r., nr 5, poz. 46).

Rozdziat |
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw

1. Skargi i wnioski przyjmuje:

(@)

o

o}

dyrektor - codziennie w godzinach pracy
wicedyrektor- codziennie w godzinach pracy

sekretariat- codziennie w godzinach urzedowania

2. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie lub ustnie.

3. Dyrektor prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

4. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne

oraz organizacje spoteczne podiegaja rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim

samym trybie, jak skargi i wnioski oséb fizycznych i prawnych.

5. Do rejestru nie wpisuje sie skarg i wnioskow, ktore nie zawierajg imienia i

nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego - anonimy.

6. Rejestr skarg uwzglednia nastepujgce rubryki:

(o]

o]

@)

O

@)

liczba porzadkowa,

data wptywu skargi lub wniosku,

data rejestrowania skargi lub wniosku,

adres osoby lub instytucji wnoszgcej skarge lub wniosek,
informacja na temat, czego dotyczy skarga lub wniosek,

termin zatatwienia skargi lub wniosku,

imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi lub
wniosku,

data zatatwienia,

krétka informacija o sposobie zatatwienia sprawy.

7. Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci szkoty.



Rozdziat Il
Kwalifikowanie skarg i wnioskow

1. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje dyrektor oraz
wicedyrektor.

2. Kazda sprawa zakwalifikowana jako skarga lub wniosek wpisywana jest do
rejestru skarg i wnioskow.

3. Jesli z treSci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor
Wzywa wnoszgcegdo o wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, ze nie
usunigcie brakow spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez
rozpoznania.

4. Skargi i wnioski, ktdre nie nalezg do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowac,
a nastepnie przesta¢ wtasciwym organom, zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie

wnoszgcego, a kopie pisma zostawi¢ w dokumentacji szkoty.

Rozdziat Il
Rozpatrywanie skarg i wnioskow
1. Skargi i wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego
upowazniona.
2. Dokumentacja dotyczaca rozpatrywania skarg i wnioskow:
o oryginat skargi lub wniosku,
o notatka stuzbowa informujacg o sposobie zatatwienia skargi
lub wniosku i wynikach postepowania wyjasniajgcego,
o odpowiedz do wnoszgcego, w ktérej zostat powiadomiony o sposobie
rozstrzygnigcia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,
o inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3. Odpowiedz do wnoszgcego winna zawierad:
o 0znaczenie organu, od ktérego pochodzi,
o wyczerpujgcg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem
sie¢ do wszystkich zarzutéw lub wnioskéw zawartych
w skardze lub wniosku,
o faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga lub wniosek zostata
zatatwiona odmownie,

o imig i nazwisko osoby rozpatrujgcej skarge.



4. Dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest
w sekretariacie szkoty.

5. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia
tej osobie.

Rozdziat IV
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

1. Skarge lub wniosek rozpatruje sie:
o do miesigca, gdy wszczyna sie postepowanie wyjasniajgce,
o do dwoch miesiecy, gdy skarga lub wniosek jest szczegolnie
skomplikowana.
2. Do 14 dni roboczych nalezy:
o, przesfac skarge lub wniosek do wiasciwego organu z powiadomieniem
wnoszgcego,
o zZwrocic sie z proshg do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych
informacji dotyczacych skargi lub wniosku,
o udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi lub wniosku,

w ktorej brak jest wskazania nowych okolicznos$ci sprawy.

Procedura wchodzi w zycie z dniem 01.09.2015 r.



Zatacznik nr 1

Protokét przyjecia skargi ustnej

Warszawa, dnia .......ccooveeeeiiiiieiiieiirieeeeeeeseesenas

Sygnatura dokumentu:

Przyjecie ustnej skargi lub wniosku do protokotu

1. Imie i nazwisko osoby wnoszgcej skarge lub wniosek

2. Adres, telefon kontaktowy

..............................................................................................................................................

Podpis osoby skitadajacej Podpis osoby przyjmujacej
skarge lub wniosek skarge lub wniosek



Zatacznik nr 2
Protokdét rejestracji skargi lub wniosku

Warszawa, dnia ........eeeeeeeieeeeee e

Sygnatura dokumentu:

Protokét rejestraciji skargi lub wniosku

1. Data przyjecia ( wpltywu ) skargi lub WNIOSKU ..........c.cooveeeeeiiiieiieeiniainnnn.
2. Dane osoby skiadajacej skarge lub wniosek

..................................................................................................................................
..................................................................................................................................

Podpis osoby rejestrujgcej skarge



