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Podstawa prawna:

1.

10.

11.

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 Kodeks postepowania administracyjnego ( tekst jednolity : Dz.
U. z 2000 roku, nr 98, poz.1071).

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw ( Dz. U. z 2002r. nr 5, poz.46).

Rozdziat |
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw

W szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez:

a) dyrektora szkoty,

b) wicedyrektora szkoty,

c) sekretariat szkoty.

Dyrektor szkoty przyjmuje interesantow w kazdy poniedziatek od godziny 14.00 — 16.00
a w dniu zebran z rodzicami od 14.00-18.00.

Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone ustnie, pisemnie, za pomoca faksu, poczta.

Sekretariat szkoty przyjmuje podania, wnioski i pisma interesantow. Sprawy mozna zatatwiac
korespondencyjnie kierujac je na adres: Szkota Podstawowa Nr 2 w Gryfinie, ul. 9 Maja 4,
74-100 Gryfino.

Sekretariat szkoty czynny jest codziennie od 7:00 do 15:30, telefon/fax 091-416-26-20,
e-mail: sekretariat@sp2gryfino.pl

Przekazywaniem dyrektorowi szkoty wszystkich kierowanych do szkoty skarg zajmuje sie
sekretariat szkoty.

Pracownik szkoty, ktéry otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany jest
przekazac jg niezwtocznie dyrektorowi szkoty.

Sekretariat prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

Skargi i wnioski przekazywane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacyjne spoteczne podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak
skargi i wnioski 0séb fizycznych i prawnych.

Do rejestru nie wpisuje sie skarg i wnioskéw, ktére nie zawierajg imienia i nazwiska ( nazwy)
oraz adresu wnoszacego — anonimow

Rejestr skarg i wnioskow uwzglednia nastepujace rubryki:

a) liczba porzadkowa,

b) data wptyniecia, przyjecia skargi, wniosku,

c) data, rejestr, skargi, wniosku,

d) Imieinazwisko, nazwa instytucji oraz adres wnoszgcej skarge i wniosek

e) Krétka tresé skargi/wniosku,

f) Termin zatatwienia skargi/wniosku,

g) Imieinazwisko osoby odpowiedzialnej, za zatatwienie skargi/wniosku,

h) Data zatatwienia skargi/wniosku,

i) Krétka informacja o zatatwieniu skargi, wniosku,



j) Informacja o terminie realizacji wydanych zalecen( jesli takie wydano).
12. Do rejestru nie wpisuje sie pism kierowanych do wiadomosci szkoty.

Rozdziat I
Kwalifikowanie skarg i wnioskoéw

1. Kwalifikowania skarg i wnioskéw dokonuje dyrektor szkoty.

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

3. Jedli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszgcego o wyjasnienie lub uzupetnienia, z pouczeniem, Zze nie usuniecie brakéw spowoduje
pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

4. Skargi/wnioski, ktore nie nalezg do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowaé, a nastepnie
pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wtasciwoscig, zawiadamiajagc o tym réwnoczesnie
wnoszgcego albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujgc wtasciwy organ, kopie pisma zostawi¢ w
dokumentacji szkoty.

5. Skargi/wnioski, ktore dotyczg kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rézne organy,
nalezy zarejestrowac a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ wtasciwym organom zawiadamiajac
o tym réwnoczesnie wnoszgcego, a kopie zostawi¢ w dokumentac;ji szkoty.

Rozdziat Il
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

1. Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona.

2. Imienny wykaz oséb upowaznionych do rozpatrywania skarg/wnioskow zawiera
zatgcznik nr 1.

3. Z wyijasnienia skargi/wniosku sporzadza sie informacje rejestrze skarg ii wnioskéw.

4. Oryginat skargi i wniosku wraz z odpowiedzig pisemng ( gdy skarga jest pisemna)
przechowuje sie w sekretariacie szkoty.

5. Odpowied? do wnoszgcego powinna zawierac:

a)oznaczenie organu od ktérego pochodzi,

b) wyczerpujacg informacje o zatatwieniu sprawy z odniesieniem sie do wszystkich

zarzutow/wnioskéw zawartych w skardze/wniosku,

c)imie i nazwisko osoby rozpatrujgcej skarge.

6. W dokumentacji dotyczacej skargi/wniosku szkoty gromadzi sie rowniez no ataki
stuzbowe dotyczgce skargi/wniosku.

7. Petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie
szkoty.

Rozdziat IV
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

1. Skarge/wniosek rozpatruje sie bez zbednej zwtoki.



Skarge/ wniosek rozpatruje sie do czternastu dni.

Do siedmiu dni nalezy:

a)

b)

c)

d)

f)

Przesta¢ skarge/wniosek do wtasciwego organu z powiadomieniem wnoszgcego lub
zwrdéci¢ wnoszgcemu ze wskazaniem wtasciwego organu, jezeli skarga/wniosek zostata
skierowana do niewtasciwego organu,

Przesta¢ skarge/wniosek do wnoszgcego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli trudno
jest ustali¢ organ lub gdy wtasciwy jest organ wymiaru sprawiedliwosci,

Przesta¢ odpisy, skargi/wniosku do wifasciwych organéw z powiadomieniem
whnoszgcego, jezeli sprawy w nich poruszane dotyczg réznych organdw,

Przesta¢ informacje do wnoszgcego o przesunieciu terminu zatatwienia skargi/wniosku
z podaniem powoddw tego przesuniecia,

Zwrdci¢ sie z prosbg do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skarg/wniosku,

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



