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PROCEDURA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW

w Szkole Podstawowej im. Armii Krajowej w Debowej Klodzie

Podstawa prawna

®  Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2024
r.; poz S373).

® Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyimowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. z 2002r., Nr 5, poz.46)

Rozdzial 1

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

§1
| . Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegolnosei zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie
zadan przez wlasciwe organy lub ich pracownikow, naruszenie praworzadnosci lub
intereséw skarzacych, a takze przewlekle lub biurokratyczne zatatwienie spraw.

2. Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnoscei sprawy poprawy organizacji pracy
szkoly, wzmocnienia praworzadnosci, usprawnien w pracy i zapobiegania naduzyciom,
ochrony wlasnosci, ochrony prywatnosci uczniow i pracownikow.

3. W szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sa przez:

- 1) dyrektora podczas jego obecnosci w szkole,
2) wychowawcdw klas, w godzinach ich pracy oraz podczas spotkan z rodzicami.
Pisemng skarge mozna zlozy¢ za posrednictwem sekretariatu.

5. Skargi/wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie lub za pomocg faksu, poczty
elektronicznej, a takze ustnie.

6. Pracownik sekretariatu przyjmujacy skarge/wniosek obowigzany jest zarejestrowac ja
w dzienniku wplywu i przekaza¢ jg niezwlocznie dyrektorowi.

7. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach do rozpatrywania skarg dyrektor moze
powolaé trzyosobowa komisje.

8. Skargi i wnioski dotyczace dziatalno$ci dyrektora szkoly przyjmuje i rozpatruje organ
prowadzacy (Gmina Debowa Kloda) oraz organ nadzorujgcy (Kuratorium Oswiaty
w Lublinie).



§2

1. Dyrektor prowadzi rejestr skarg 1 wnioskdw.
2. Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

1) liczba porzadkowa,

2) data wplywu skargi/wniosku,

3) numer sprawy,

4) przedmiot skargi/wniosku,

5) osoba prowadzaca sprawe,

6) sposoOb zalatwienia sprawy,

7) termin zatatwienia skargi/wniosku.
3. Kazda skarga/wniosek posiada dokumentacje¢ dotyczacg zalatwienia jej.

Rozdzial 11

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§3

| . Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoly lub osoba przez niego upowazniona.
2. Rozpatrywanie skargi/wniosku obejmuje:
1) sprawdzenie stanu faktycznego,
3. Ustalenie stanu faktycznego nastgpuje po wystuchaniu zainteresowanych stron.
4. Ocena rozpatrzonego stanu faktycznego polega ustaleniu winnych zaistnialego stanu
rzeczy.

§4

I. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nast¢pujaca dokumentacje:
i 1) oryginal skargi/wniosku,

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

3) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem lub
potwierdzeniem odbioru osobistego,

4) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

2. Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:

1) znak pisma, date¢

2) wyczerpujaca informacj¢ o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutow/wnioskow zawartych e skardze/wniosku,

3) faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek jest niezasadna.



4) imig i nazwisko oraz podpis osoby rozpatrujacej skarge/wniosek.

§5

1. Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w teczce Skargi
i wnioski u dyrektora szkoly, a nastgpnie przekazywana do archiwum.
2. Kontrole nad realizacjg rozpatrywania skarg i wnioskow sprawuje dyrektor szkoly.

Rozdzial 111

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

§o6

| . Skarge/wniosek rozpatruje si¢ niezwlocznie.




