Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 6/2014/2015

Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 2 im. §w. Wojciecha w Krakowie
z dnia 29. sierpnia 2014 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW
W Szkole Podstawowej Nr 2 im. §w. Wojciecha w Krakowie

§1

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie lub ustnie do protokotu (wzor stanowi
zalgcznik do procedury) podczas spotkania z dyrektorem lub wicedyrektorem Szkoty.
2. Rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi sekretarz Szkoty.
3. Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:
a) liczba porzadkowa,
b) data wptywu skargi/wniosku,
c) data rejestrowania skargi/wniosku,
d) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,
e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,
f) termin zalatwienia skargi/wniosku,
g) data zalatwienia,
h) krétka informacja o sposobie zatatwiania sprawy
4. Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoty.

§2

Kwalifikowanie skarg i wnioskow

[

Kwalifikowania sprawy jako skarg lub wniosku dokonuje dyrektor.

2. Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana jest
do rejestru skarg 1 wnioskow.

3. Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszacego o wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusunig¢cie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

4. Skargi/wnioski, ktore nie nalezg do kompetencji szkoty, szkota rejestruje, a nastepnie
przesyta skarge/wniosek do wlasciwego organu powiadamiajgc wnoszacego.

5. Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania.

§3

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

1. Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoly lub osoba przez niego upowazniona.
2. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie, ani
osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowe;.



3. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepuja dokumentacje:

a)
b)

©)
d)

e)

oryginat skargi/wniosku,

notatke stuzbowa informujacg o sposobie zalatwienia skargi/wniosku
1 wynikach postgpowania wyjasniajacego,

materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie
rozstrzygnigcia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,

inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

4. Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:

a)
b)

©)
d)

oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,

wyczerpujacg informacj¢ o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutoéw/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,

uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostata zalatwiona odmownie,

imi¢ 1 nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.

5. Peha dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoty.

§4

Terminv rozpatrywania skarg i wnioskow

1. Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwloki.
2. Skarge/wniosek rozpatruje si¢ zgodnie z przepisami KPA.

a)
b)

do 1 miesigca, gdy wszczyna si¢ postgpowanie wyjasniajace,
do 2 miesigcy, gdy skarga lub wniosek wymaga zdobycia dodatkowych
szczegolowych informacji lub zgromadzenia dodatkowych dokumentow.



Zatacznik
Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Szkole Podstawowej Nr 2 im. $w. Wojciecha w Krakowie

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ

(podpis przyjmujacego skarge/wniosek) (podpis wnoszacego skarge/wniosek)



