PROCEDURA PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG
I WNIOSKOW W ZESPOLE SZKOL IM. WEADYSEAWA SZAFERA
W 7Z1.0TYM POTOKU

§1

Postanowienia ogolne

1. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow w Zespole Szkot im. Wiadystawa Szafera w Ztotym

Potoku reguluja

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst jednolity: (Dz.U. z
2018 r., poz. 2096).

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania

i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. z 2002r., Nr 5, poz.46)

2. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczego6lnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan
przez wlasciwe organy lub ich pracownikow, naruszenie praworzadnosci lub intereséw skarzacych,

a takze przewlekle lub biurokratyczne zatatwienie spraw.

3. Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnoSci sprawy poprawy organizacji pracy szkoty,
wzmocnienia praworzadnos$ci, usprawnien w pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony witasnosci,

ochrony prywatno$ci uczniow i pracownikow.
4. Skargi 1 wnioski sktada si¢ do organow witasciwych do ich rozpatrzenia.

5. Skargi 1 wnioski dotyczace szkoty przyjmuje i rozpatruje dyrektor szkoty.

§2

Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow
1. Skargi i wnioski moga by¢ przyjmowane w kazdy roboczy dzien tygodnia od godz. 8.00 do 15.00.

2. Skargi i wnioski musza by¢ wnoszone pisemnie- za pomocg poczty elektronicznej na adres
sekretariatu sekretariat@zIlpotok.pl lub osobiscie przez wnoszacego w sekretariacie szkoty. Skargi

1 wnioski sa opatrzone data wplywu oraz przekazywane do dyrektora szkoly lub nauczyciela
zastepujacego. W przypadku, gdy skarga lub wniosek jest sktadana osobiscie w sekretariacie szkoty,

musi ona zawiera¢ adres mailowy do kontaktu 1 korespondencji zwrotne;.

3. Pracownik szkoty, ktory otrzymal pisemng skarge, obowigzany jest przekazac jg niezwlocznie do
sekretariatu szkoly, gdzie jest rejestrowana i przekazywana dyrektorowi lub nauczycielowi

zastgpujacemu.

4. Sekretariat szkoly prowadzi 0sobny rejestr skarg i wnioskow.


mailto:sekretariat@zlpotok.pl

5. 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 o0sob fizycznych
i prawnych.

6. Do rejestru wpisuje si¢ takze skargi 1 wnioski anonimowe, ktére nie podlegaja zatatwieniu, chyba, ze
zagrozone jest bezpieczenstwo uczniéw lub pracownikow.

7. Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

a) liczba porzadkowa,

b) data wptywu skargi/wniosku,

¢) nazwa osoby, instytucji wnoszacej skarge/wniosek,

d) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,

e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,

g) imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
h) termin zatatwienia skargi/wniosku,

1) data wplywu odpowiedzi po zatatwieniu skargi/wniosku,

j) krotka informacja o sposobie zatatwiania sprawy,

k) data wystania zawiadomien o zatatwionej skardze/wniosku,
1) osoba, ktérag powiadomiono o zatatwieniu skargi/wniosku.

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

§3

Kwalifikowanie skarg i wnioskow
1. Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor.
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 wnoszacego
o wyjasnienia lub uzupehnienia, z pouczeniem, ze nie usunigcie brakoéw spowoduje pozostawienie skargi
lub wniosku bez rozpoznania.

4. Skargi/wnioski, ktére nie naleza do kompetencji szkoly, nalezy zarejestrowac, a nastgpnie pismem
przewodnim przesta¢ zgodnie wlasciwoscia, zawiadamiajagc o tym rownoczes$nie wnoszacego albo

zwroci¢ mu sprawe wskazujac wlasciwy organ, kopig pisma zostawi¢ w dokumentacji szkoty.

5. Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdézne organy, nalezy
zarejestrowacé a nastepnie pismem przewodnim przestaé wlasciwym organom zawiadamiajgc o tym

réwnoczes$nie wnoszacego, a kopie zostawi¢ w dokumentacji szkoty.



6. Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpoznania z zastrzezeniem § 7
ust. 7.

§4
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

1. Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub nauczyciel zastepujacy. Dyrektor szkoty lub nauczyciel
zastepujacy powiadamia osobe lub instytucje wnoszaca skarge/wniosek o rozpoczgciu procedury
postepowania w tej sprawie. Powiadomienie nastepuje drogg elektroniczng na wskazany w zlozonym
pismie/wniosku adres mailowy.

2. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach do rozpatrywania skarg dyrektor moze powolaé

trzyosobowa komisje.

3. Skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci dyrektora szkoty przyjmuje i rozpatruje organ prowadzacy
(Starostwo Powiatowe w Czgstochowie) oraz organ nadzorujacy (Kuratorium O$wiaty w Katowicach

z Delegaturg w Czestochowie).

4. Dyrektor szkoty lub nauczyciel zastgpujacy rozpatruje skarge w ciggu 14 dni od daty wpltywu.
W  sprawach skomplikowanych, wymagajacych konsultacji z organami zewng¢trznymi, termin
rozpatrzenia skargi moze ulec wydtuzeniu do 30 dni.

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

a) oryginat skargi/wniosku,

b) notatke stuzbowg informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach postgpowania
wyjasniajacego,

c) ewentualne materialy zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,

d) odpowiedZ do wnoszacego, w ktdrej zostal powiadomiony o sposobie rozstrzygnigcia sprawy wraz
z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,

e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

3. Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:

a) oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,

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

¢) imi¢ 1 nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.

4. Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoty.

5. W przypadku wydania nauczycielowi/pracownikowi zalecen przez dyrektora nalezy kopi¢ tego pisma

dotaczy¢ do stosownej dokumentacji. Kontrole z wykonania zalecen przeprowadza dyrektor.



§5

Postanowienia koncowe

1. Jezeli zalatwienie skargi nie jest zgodne z oczekiwaniem zainteresowanego lub go nie
satysfakcjonuje, dyrektor szkoty zobowigzany jest udzieli¢ osobie zainteresowanej informacji
o dalszym toku postgpowania i wskaza¢ organ kompetentny do dalszego postgpowania w sprawie
skargi.

2. Procedura sktadania skarg i wnioskéw zostata wprowadzona zarzadzeniem dyrektora szkoty
w dniu 17.12.2024r. (Podstawa prawna (art. 68 UPO i art. 7 KN) )



