Procedura przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskow

w Szkole Podstawowej nr 84
im. Jana Brzechwy Gdansku

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i
wnioskow

g 1

1. VWV szkole wnoszgcy skargi i wnioski
przyjmowani sg przez=:

— dyrektora;

— wicedyrektora;

— sekretarza szkoty — podczas
Nnieobecnosci dyrektora lub
wicedyrektora.

2.Skargi i wnioski przyjmowane sg codziennie
w godzinach pracy dyrektora lub
wicedyrektora lub sekretariatu s=zkoty.

3. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone
pisemnie, poc=ztg elektroniczng, faksem,
ustnie do protokotu, Ktdory stanowi zatgcznik
Nr 1 do niniejszej procedury.

4. Pracownik szkoty, ktdry otrzymat skarge
dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany
jest przekazacdc jg niezwitocznie dyrektorowvi.

5. Skargi i wnioski przekazane prze=z redakcje
prasowe, radiowe i telewizyjne ora=
organizacje spoteczne podlegaja
rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym
trybie, jak skargi i wnioski osdb fizycznych i

prawnych.
6. Rejestr skarg i wnioskow prowadz=i
sekretar=z szkoty — zatacznik nr 6.

7 . Rejestr skarg uwz=zglednia nastepujace
rubryki:
— liczba porzadkowa;
— data wptywu skargi/wniosku;
— data rejestrowania skargi/wniosku;
— adres osoby lub instytucji wnosz=zgcej
skarge/wniosek;

— informacje na temat, czego dotycz=zy
skarga/wniosek;
— termin zatatwienia skargi/wniosku;



— imie i nazwisko osoby odpowiedz=zialnej
za zatatwienie skargi/wniosku;

— data zatatwienia;

— krotka informacja o sposobie zatatwienia
sprawy.

8.Do rejestru wpisuje sie:

— pisemne skargi/wnioski wnoszgcego;

— ustne skargi/wnioski do protokotu;

— skargi i wnioski, ktdre nie zawieraja
imienia i nazwiska (nazwy instytuciji)
oraz adresu wnoszgcego — anonimy;

— skargi i wnioski nienalezgce do
kompetencji s=zkoty.

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

Kwalifikowanie skarg i wnioskow

g 2

1. Kwalifikowania spraw jako skargi lub
wniosku dokonuje dyrektor s=zkoty.

2. Kazda sprawa zakwalifikowana przez=
dyrektora jako skarga lub wniosek
wpisywana jest do rejestru skarg i wnioskdw
— zatacznik Nr 6.

3.Jdesli z tresci skargi lub wniosku nie moz=zna
ustalic¢ ich przedmiotu, dyrektor wz=zywa
wnoszgcego o wyjasnienie lub uzupeinienie,
Z pouczeniem, ze nie usuniecie brakdow
spowoduje pozostawienie skargi lub
wniosku bez=z rozpatrzenia.

4. Skargi/wnioski, ktore nie nalezg do
kompetencji szkoty, po zarejestrowaniu,
Nnalezy pismem przewodnim przestac
Zzgodnie =z wilasciwoscia, zawiadamiajgc o
tym jednoczesnie wnoszgcego albo zwrdocic
mu sprawe wskazujgac adres wiltasciwego
organu, a kopie zostawic w dokumentacji
szkoty.

5. Skargi i wnioski anonimowe po dokonaniu
rejestracji pozostajg be=z rozpatrzenia.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow



g 3

1. Skargi i wnioski rozpatruje dyrektor s=zkoty
lub osoba prze=z niego upowaz=zniona.

2. Imienny wykaz osob upowaznionych do
rozpatrywania skarg/wnioskow zawiera
zatgcznik Nnr 3 do procedury.

3. Skarga dotyczgca okreslonej osoby nie
moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej
osobie, ani osobie, wobec ktdrej pozostaje
ona w nadrzednosci stuzbowej.

4. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadz=za
sie nastepujacg dokumentacje:

— oryginat skargi/wniosku;

— notatke stuzbowa iINnformujgca o
sposobie zatatwienia skargi/wniosku
i wynikach postepowania
wyjasniajgcego — zatacznik nr 2;

— Mmateriaty pomocnicze zebrane w
trakcie wyjasniania skargi/wniosku;

— odpowiedz=z do wnoszgcego, w ktdorej
zostat powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz =
urzedowo potwierdzonym jej
wystaniem;

— inne pisma, jesli sprawa tego wymaga,
np.:

— pismo dyrektora =z wydanymi
Zzaleceniami;

— pismo do organu prowadzagcego lub
Nnadzoru pedagogicznego.

5. Odpowied= do wnoszgcego winna
Zzawierac:

— oznaczenie organu, od ktdrego
pochodz=i;

— wyczerpujgca informacje o sposobie
zatatwienia sprawy =z odniesieniem sie
do wszystkich zarzutow/wnioskdow
Zzawartych w skardze/vwniosku;

— faktyczne i prawne ( z podaniem
podstawy prawnej) uzasadnienie, jezeli
skarga/wniosek zostata zatatwiona
odmownie;

— imie i nazwisko osoby rozpatrujgcej
skarge.

6. Peling dokumentacje po zakonczeniu
sprawy — nie pozniej niz 7 dni po uptywie
terminu jej zatatwienia osoba rozpatrujaca
skarge/wniosek skitada osobiscie
u sekretarza szkoty, potwierdzajgc ten fakt



wiasnorecznym podpisem w rejestrze
skarg i wnioskow — zatgcznik nr 6.
Kompletna dokumentacja jest
przechowywana w sekretariacie szkoty.
VvV przypadku wydania
Nnauczycielowi/pracownikowi zalecen przez=
osobe rozpatrujaca skarge/wniosek -
zatlgcznik nr 4, (kopie tego pisma nalezy
dolgczy¢ do dokumentacji wymienionej w
pkt. 5), osoba wydajgca zalecenia
przeprowadza kontrole ich wykonania w
wyznaczonym terminie i sporzadz=za
pisemnaga informacje pokontrolng -
zatlgcznik Nnr 5.

Za jakosc¢ i prawidtowe wykonanie,
zatatwienie skargi/wniosku odpowiadaja
osoby, na ktdre dekretowano
wniosek/skarge.

Kontrole nad realizacja rozpatrywania
skarg i wnioskow sprawuje dyrektor S=zkoty
Podstawowej nr 84 im. Jana Brzechwy
Gdansku

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

g 4
Skarge/wniosek rozpatruje sie be=z zbednej
zwitoKi.
Skarge/ wniosek rozpatruje sie zgodnie =
przepisami KPA:

— do czternastu dni, gdy skarge wnosi
posetl na Sejm, senator lub radny;

— do miesigca, gdy wszczyna sie
postepowanie wyjasniajace;

— do dwdch miesiecy, gdy sprawa jest
szczegolnie skomplikowana;

Do siedmiu dni nalezy:

— przestac skarge/wniosek do witasciwego
organu z powiadomieniem wnoszgcego
lub wrocic jg wnoszgcemu ze
wskazaniem adresu wilasciwego organu
jezeli rozpatrzenia skargi/wniosku jest
niemozliwe przez szkote;

— przestac skarge/wniosek do
wnoszgcego z odpowiednim
wyjasnieniem, jezeli trudno jest ustalic
wiasciwy organ lub gdy witasciwy jest
organ wymiaru sprawiedliwosci;



— przestac odpisy skargi/wniosku do
wiltasciwych organdw =z powiadomieniem
wnoszgcego, jezeli sprawy w nich
poruszane dotyczg réZznych organdow;

— przestac¢ informacje do wnoszgcego o
przesunieciu terminu zatatwienia
wniosku/skargi z podaniem powoddw
tego przesuniecia;

— Zwrocic sie =z prosbg do osoby
wnoszgcej o przestanie dodatkowych
informacji dotyczgcych skargi/wniosku;

— udzieli¢ odpowiedzi w przypadku
ponowienia skargi/wniosku, w ktorej
brak jest wskazania nowych
okolicznosci sprawy.

Postanmnowienia koncowe

5
Procedura wprowadzona Zarzgdzeniem
dyrektora szkoty nNnr 11/2019 =z dnia 27 maja

2019 r.

Zatacz=zniki:

Nr 1 — protokdot pr=zvijecia skargi ustnej/wniosku
Nr 2 — notatka stuzbowa
Nr 3 — imiennvy wvka= osdb uprawnionych do

rozpatrywania skarg i wnioskow

Nr 4 — zalecenia po rozpatrzeniu
skargi/wniosku

Nr 5 — informacja = kontroli wyvkonanvych
zalecen

Nr 6 — rejestr skarg i wnioskow
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