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arikiego 7 Zatgeznik do zarzadzenia 33/2017r.

Regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
W Szkole Podstawowej nr 1 w Dzierzoniowie

Hozdzial |
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg | wnioskow

§ 1. 1. Wnoszacy skargi | wnioski przyjmowani sa przez:

dyrektora szkaly — w Kazdy wiorek | Srode w gedzinach ed 14 do 15 ™ w pokoju nr 301,
wicedyrektora szkoty — w kazdy poniedzialek i piatek od 14.00 do 15.00 w pokoju 301
kiedownika gospodarczego i ds. kadr w kazdy czwartek od 14.00 do 15,00 w pokoju 303,

2. Skargi moga byé wnoszonea!
pizemnie;

telefonicznie;

faksem:;

poczia elektroniczng

usinie do protokotu

3. Pracownik przyjmujacy skarge’wniosek potwierdzania zlozenie skargiiwniosku, jezeli

osoba je wnoszaca zazada polwierdzenia.

4. Pracownik ptzyjmujacy skargefwniosek obowigzany jest przekazad jg niezwhocznie

dyrektorowi.

5. W szkole prowadzi sie Rejestr skarg i wnioskow. Rejestr skarg i whioskdw

przechowuje sie w sekretanacie szkoly. Rejesir skarg | wnioskow posiada nasiepujace
rubiryki
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liczba porzadkowa;

data wphywu skargifwniosku;

data rejesirowania skargifwniosku;

adres osoby lub instyluc)i whnoszgos| skargefwniosek;

infarmacija na temat, czego dotyczy skarga'wniosek;

termin zatatwisnia skargifwmiosku;

imie | nazwisko osoby odpowiedzialne] za zalatwienie skargitwniosku:
data rozpatrzenia;

krotha informacja o sposobie zatatwiania sprawy

6. Do rejestru wpisule sie takze skargi i wnioski, ktore nie zawierajg imienia | nazwiska

{nazwy) oraz adresuy wnoszacego - anoninmy,

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

B. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz

arganizacje spofeczne podlegajg rozpatrzeniu | zalatwieniu w takim samym trybie, jak skargl |
wnioski osob fizycznych | prawnych.



Rozdzial i
Kwalifikowanie skarg i wnioskow

& 2. 1. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje dyrektor,

2. Kazda zprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana
jest do rejestru skarg | wnioskdw

3. Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustalic ich przedmictu, dyrektor wzywa
Wnoszacego o© wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusuniecie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

4, Skargiwniaski, kidre nig naleza do Kompetenci szkobty, nalezy zargjestrowac, a
nastepnie pismem  przewodnim  przesiaé zgodnie wiasciwoscia, zawiadamiajac o tym
rownoczesnie wnoszacego albo zwrocic mu sprawe wskazujac wiasciwy organ, kopie pisma
zostawic w dokumentacii szkoly.

5. Skargifwnioski, kiore dotycza Kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez réine
organy, nalezy zarejestrowac a nastepnie pismem przewodnim przestac whasciwym organom
fawiadamiajac o tym rownoczaesnie wnoszgcego, a kopie zostawic w dokumentaci szkoly.

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

7. Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowe] skardzefwniosku wykorzystad w
ramach petnionego nadzaru pedagogiczneno,

B, Skargl | wnioskl przekazane przez redakcje prasowe, radiowme i telewizyjne araz

organizagie spoteczne podiegaja rozpatrzeniu | zatatwieniu w takim samym trybie, jak skargii
wrinski osob fizycznych i| prawnych.

Rozdziat |l
Rozpatrnywanie skarg | wnioskow

§ 3. 1. Pracownik upowazniony do rozpatrywania skargiwnioskow jest zobowigzany
przestrzegac nastepujacejkolejnosci dziatar:

1}  przyjecie, kwalifikowanie | rejestracia skargifwnioskuy;

2} analiza tresci skargifwniosku;

3} okreslenie | wyszczegolninie zarzutow,

4} w przypadku, gdy z tresci skargi'wniosky nie mozna ustalic jej przedmiotu — wezwad
skarazgcego do ztozenia wyjasnienia lub uzupetnienia w term,inie 7 dni od daty otrzymania
wezwaniaz jednoczesnym pouczeniem, Zze nieusuniecie briakow spowoduje pozostawienie
skargifwniosku bez rozpoznania;

5} przeanalizowanie zarzutdw w aspekcie prawnym,

&) zaplanowanie trybu dzialan { czynnosci postepowania wyjasnigigcego, w tym:

a) ustalenie Zroded informacji, trybu i fammn ich zbierania,
b) ustalenie wykazu dokumentow przewidzianych do kontroli, badania,



¢} przygotowanie narzedzi wspomagajacych wyjasnienie sprawy, np. ankiet, listy
pytan, kwestionariusza wywiadu, arkusza diagnostycznego, itp.,

71w przypadku braku mozZliwosci zalatwienia skargiwniosku w okreslonym terminie
przygotowac zawiadomienie o przediuzeniu okresu rozpatrywania skargifwniosku wraz z
podaniem przyczycny | planowanego terminy zakanczenia;

B} analiza zebranych materialow w postepowaniu  wyjasniajacym. ustalenie stanu
faktycznego, odniesienie sig do stanu prawnego i zazadnosci Zarzutow,

9} opracowanie projekiu odpowiadzi na skarge/ wniosek;

10} sformutowanie wnioskow do dlasze] pracy celem poprawy wskazanego obszaru pracy
szkoby, w przypadku , gdy skarga / wniosek byly zasadne.

& 3. 1. £ wyjasnienia skargifwniosku sporzadza si2 nastepuja dokumentacja:

1} oryginal skargi'wniosku;

2} notatke sluzbows informujgcg o sposobie zalatwienia skargifwniosku | wynikach
postepowania wyjasniajgcego;

3} matenaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargifiwnioskL;

4} odpowiedz do skarzaceego, w kidre] zostat powiadomiony o sposohie rozstrzygniecia
sprawy wraz z urzedowo polwierdzenym jej wysfaniem,

8} inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

2. Odpowiedz do wnoszgcego winna zawierac:
1} oznaczenie arganu, ad kidrego pochodzi,
2} wyczerpujgcy informacie o sposobie zalslwienia sprawy z odniesieniem sig do
waZystkich zarzutdw/wnioskow zawartych w skardzewniosku,
33 imig i nazwisko osoby rozpatrujace] skarge.
3. Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie
SZROy.
Rozdzial IV
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskdw
§ 4. 1. Z Bkarge/wniosek rozpatruje sie bez zbadne] zwhoki.
2. Skargeiwniosek rozpatruje sie:
1) do czternastu dni, gdy skarge wnosi poset na Sejm, senator lub radny;
2} do miesigca, gdy wszczyna sie postepowanie wyjasniajgce;
3} do dwoch miesiecy gdy sprawa jes! szezendlnie skomplikowana,
3. Do siedmiu dni nalazy:
1} przestac skarge/wniosek do wiasciwego aorganu z powiadomieniem wnoszacego |ub

Zwrocié jg wnoszgcemu ze wskazaniem wiasciwego organu, jerell skargafwniossk
zostata skierowana do niewlasciwego organu;



2) przesiac skargefwniosek do whnoszgcego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli trudno jest
ustalic wiagciwy organ lub gdy whasciwy jest organ wymiaru sprawiedliwoéci;

3) przeslac odpisy skargifwniosku do wilagciwyeh organdw z powiadomieniem wnoszacege,
jezeli sprawy w nich poruszane dotyczg réznych organdw,

4) przestad informacie do wnoszgeeno o przesunieciu terminu zalatwienia skargifwniosku z
podaniem powoddw iego preesuniecia;

8) zwrocié sie z prosbg do osoby wnoszace] o przesfanie dodatkowych informaci
dotyczacych skargifwniosku;

B) udzielic odpowiedzi w przypadku ponowienia skargiwniosku, w ktorej brak jest
wskazania nowych okolicznosci sprawy.

ZEgCzniki

1) protokof prryigcia skargi ushing),

2] protokd preyiecia skargi ustig) 2 potwerdzenism .
3)

matatka siuEhowa,

A1) wror refestr skang | wnioskow




