Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 33/2024/2025

PROCEDURA PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 20 IM. HENRYKA JORDANA W JASTRZEBIU- ZDROJU

Podstawa prawna:
Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks Postepowania Administracyjnego (Opracowano na podstawie: t.j.
Dz. U. z 2024 r. poz. 572.) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji

przyjmowania i rozpatrywania skargi wnioskéw (Dz.U.2002.5.46)

Celem niniejszej procedury jest opisanie toku postepowania przy przyjmowaniu i rozpatrywaniu
skarg oraz wnioskow.

Procedure przyjeto do realizacji Zarzagdzeniem 33/2024/2025 Dyrektora Szkoty Podstawowej im. H.
Jordana w Jastrzebiu-Zdroju z dnia 06.03.2025 r.

ROZDZIAL | SPRAWY OGOLNE

§1

1. Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej gwarantuje kazdemu obywatelowi prawo sktadania
skarg i wnioskdw prawo sktadania skarg i wnioskéw do organdw panstwowych, organdéw
jednostek samorzadu terytorialnego, organéw samorzadowych jednostek organizacyjnych.

2. Skargi i wnioski mozna sktada¢ w interesie publicznym, wtasnym lub innej osoby za jej
zgoda.

3. Skargi i wnioski mozna sktada¢ w réznych formach (pisemnie, ustnie do protokotu, ktéry
stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury, drogg elektroniczng).

4. Przyjmujacy skargi lub wnioski zobowigzani sg potwierdzi¢ ztozenie skargi lub wniosku,
jezeli zazada tego osoba wnoszgca skarge lub wniosek.

5. Nikt nie moze by¢ narazony na jakikolwiek uszczerbek lub zarzut z powodu ztozenia skargi
lub wniosku albo z powodu dostarczenia materiatu do publikacji o znamionach skargi lub
whniosku, jezeli dziatat w granicach dozwolonych prawem.

§2



Rodzice majg prawo zgtasza¢ uwagi na temat funkcjonowania szkoty z zachowaniem drogi
stuzbowej: nauczyciel- dyrektor- organ prowadzacy — organ nadzorujacy.

§3

1. Szkota prowadzi Rejestr skarg i wnioskdw.

2. Do rejestru wpisuje sie kazdg otrzymang skarge lub wniosek.

3. Na kazdg otrzymang skarge lub wniosek dyrektor szkoty udziela pisemnej odpowiedzi, z
tego wzgledu kazda skarga lub wniosek powinny zawiera¢ dane umozliwiajgce udzielenie
odpowiedzi, tj. imie i nazwisko/nazwe, adres do korespondencji wnoszgcego skarge lub
whniosek.

4. Skargi lub wnioski, ktére nie zawierajg imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego
skarge/wniosek, czyli anonimy zostajg wpisane do rejestru, ale pozostajg bez odpowiedzi.
Nalezy je jednak rozpatrzy¢ i podjg¢ dziatania zmierzajgce do ewentualnego usuniecia
przedmiotu skargi/wniosku.

§4

Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 20 im. H. Jordana w Jastrzebiu
-Zdroju

ROZDZIAL Il SKARGI | WNIOSKI

§5.

1. Przedmiotem skargi moze by¢:
1) zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan przez pracownikdéw pedagogicznych
oraz administracji i obstugi,
2) naruszenie praworzgdnosci lub intereséw skarzgcych,
3) przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.
2. Przedmiotem wniosku moga by¢ sprawy, ktére dotycza:
1) usprawnienia i ulepszenia organizacji pracy szkoty,
2) wzmocnienia praworzadnosci,
3) zapobiegania naduzyciom,
4) ochrony wtasnosci,
1) polepszenia i zaspokajania potrzeb ucznidéw, rodzicéw i pracownikdéw szkoty.



3. O tym, czy pismo jest skargg, czy wnioskiem, decyduje tres¢ pisma, a nie jego forma
zewnetrzna.

§6

Jezeli dyrektor szkoty, ktéry otrzymat skarge, nie jest wtasciwym organem do jej rozpatrzenia,
zobowigzany jest niezwfocznie, nie podziniej jednak niz w terminie 7 dni przekaza¢ ja
wtasciwemu organowi, zawiadamiajagc o tym rdéwnoczesnie skarzgcego albo wskaza¢ mu
wtasciwy organ.

§7

1. Dyrektor szkoty powinien zatatwic skarge lub wniosek bez zbednej zwtoki, nie pdzniej
jednak niz:

1) do czternastu dni, gdy skarge wnosi poset na Sejm, senator lub radny,

2) do miesigca, gdy wszczyna sie postepowanie wyjasniajace,

3) do dwdch miesiecy, gdy skarga/wniosek jest szczegdlnie skomplikowana.

2. O sposobie rozpatrzenia skargi/wniosku zawiadamia sie skarzgcego lub wnioskujgcego.
(Zatgcznik nr 2).

3. W razie niezatatwienia skargi lub nierozpatrzenia wniosku w terminie okreslonym w
ust.1 stosuje sie odpowiednio:

1) dyrektor szkoty zobowigzany jest zawiadomi¢ wnoszgcego skarge/wniosek, podajac
przyczyne zwtoki i wskazujgc nowy termin zaftatwienia sprawy; ten sam obowigzek
cigzy na dyrektorze w przypadku zwtoki w zatatwieniu sprawy z przyczyn niezaleznych od
dyrektora (Zatgcznik nr 3).

2) na niezatatwienie skargi lub wniosku w terminie okreslonym w ust. 1 lub ustalonym w
mysl ust. 3 pkt 1, wnoszgcemu skarge lub wniosek przystuguje prawo ztozenia zazalenia do
organu prowadzacego lub do organu sprawujgcego nadzér pedagogiczny.

§8

Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi zawiera: piecze¢ szkoty, wskazanie w jaki sposdb
skarga zostata zaftatwiona oraz podpis i piecze¢ stuzbowg osoby upowaznionej do
zatatwienia skargi. Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi powinno zawieraé
uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie o tresci art. 239 KPA.

§9



1. W przypadku, gdy skarga, w wyniku jej rozpatrywania uznana zostata za bezzasadng i jej
bezzasadnos¢ wskazano w odpowiedzi na skarge, a skarzgcy ponowit skarge bez wskazania
nowych okolicznosci, dyrektor szkoty moze podtrzymac swoje poprzednie stanowisko z
odpowiednig adnotacjg w aktach sprawy — bez zawiadamiania skarzgcego.

ROZDZIAL Il PRZYJMOWANIE SKARG | WNIOSKOW

§10

1. W Szkole Podstawowe] nr 20 im. H. Jordana w Jastrzebiu -Zdroju przyjmowaniem skarg i
whioskow zajmujg sie:
1) dyrektor,
2) wicedyrektor,
3) sekretarz szkoty.

2. Przyjmowanie skarg i wnioskdw odbywa sie w godzinach pracy sekretariatu szkolnego, tj.
od godz. 7.30 do 15.00.

§11

1. Skargi i wnioski sktadane w Szkole Podstawowej nr 20 im. H. Jordana w Jastrzebiu
-Zdroju oraz zwigzane z nimi pisma i dokumenty rejestruje sie i przechowuje w
sekretariacie szkoty.

2. Rejestracjg i przechowywaniem skarg i wnioskéw oraz dokumentéw z nimi zwigzanych

zajmuje sie Sekretarz szkoty.

§12

1. Rejestr skarg i wnioskow (Zatgcznik nr 5) uwzglednia nastepujace dane:
1) Liczba porzadkowa.
2) Data wptywu skargi.
3) Data rejestrowania skargi.
4) Adres osoby badz instytucji wnoszacej skarge.
5) Informacja na temat, czego dotyczy skarga.
6) Termin zatatwienia skargi.
7) Imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi.
8) Data zafatwienia.
9) Krdtka informacja o sposobie zatatwienia skargi.
2. Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci szkoty.



§13

1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg poczty elektronicznej na adres
szkoty lub ustnie.

2. W przypadku zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy skarge sporzgdza protokdt,
ktory podpisuje wnoszgcy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgtoszenie (Zatgcznik nr 1).

ROZDZIAL IV ROZPATRYWANIE SKARG | WNIOSKOW
§14

1. Po zapoznaniu sie z trescig skargi lub wniosku dyrektor wyznacza pracownika
odpowiedzialnego za rozpatrzenie skargi lub wniosku oraz wyznacza odpowiedni termin
zatatwienia skargi lub wniosku.

2. Rozpatrzenie skargi lub wniosku polega na przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego,
w tym na przygotowaniu szczegdtowych informacji o sposobie zatatwienia skargi lub
whniosku.

3. Notatke stuzbowg (Zatgcznik nr 4) zawierajgcg informacje o sposobie zatatwienia skargi lub
whniosku wraz z petng dokumentacjg z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego
nalezy przedstawic¢ do zatwierdzenia w wyznaczonym terminie dyrektorowi szkoty.

4. Skargi i wnioski, ktore nie wymagajg zbierania dowoddw, informacji lub wyjasnien, powinny
by¢ rozpatrzone i zatatwione bez zbednej zwtoki.

5. Skargi i wnioski wymagajgce uzgodnien, porozumien lub przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego powinny by¢ rozpatrzone nie pdzniej niz w terminie jednego miesigca.

6. W kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminach, o ktérych mowa w pkt 4 i 5
dyrektor jest zobowigzany powiadomic¢ skarzgcego/wnioskujgcego, podajgc przyczyny
zwtoki i ustalajgc nowy termin zatatwienia sprawy.

7. Na niezatatwienie skargi lub wniosku w terminie okreslonym w pkt 4, 5 i 6 wnoszgcemu
skarge/wniosek stuzy zazalenie do organu wyzszego.

8. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sie
wnoszgcego skarge lub wniosek do ztozenia w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania,
wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusuniecie tych brakéw spowoduje
pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

9. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani
osobie, wobec ktdrej pozostaje ona w stosunku bezposredniej nadrzednosci stuzbowej.

§15

1. Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia sprawy,
dyrektor szkoty do rozpatrzenia skargi lub wniosku zbiera niezbedne materiaty. W tym celu
moze zwrocic sie o przekazanie niezbednych materiatdw i wyjasnien do:



1) Rady Pedagogicznej i indywidualnie do poszczegdlnych cztonkdéw Rady,
2) Rady Rodzicéw,

3) Pracownikéw administracyjno-obstugowych szkoty,

4) innych organéw w zaleznosci od rodzaju skargi lub wniosku.

§ 16

Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rézne organy,
dyrektor szkoty rozpatruje skarge lub wniosek nalezgcy do jego wtasciwosci, a pozostate
niezwtocznie przekazuje, nie pdzniej niz w terminie 7 dni, wtasciwym organom, przesytajac
kopie skargi lub wniosku i zawiadamia o tym réwnoczes$nie wnoszgcego skarge lub wniosek.

ROZDZIAL V PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI DOTYCZACEJ SKARG | WNIOSKOW

§17

1. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza sie nastepujgcg dokumentacje:

1) oryginat skargi/wniosku,

2) notatke stuzbowga informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajacego — Zatgcznik nr 4,

3) ewentualne materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,

4) odpowiedz do wnoszacego, w ktdrej zostat powiadomiony o sposobie rozstrzygniecia
sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem - wypetniony Zatqgcznik nr 1,

5) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga, np.: pismo dyrektora z wydanymi zaleceniami.

2. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku sporzadza siew 2
egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.
3. Kopie zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku wraz z dokumentacja

postepowania przechowuje sie w sekretariacie szkoty.
4. Sekretarz szkoty nadaje numer sprawy oraz zaktada teczke aktowa
zgodnie z postanowieniami instrukcji kancelaryjnej.
5. Niezwtocznie po przekazaniu zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku
sekretarz szkoty odnotowuje fakt w rejestrze skarg i wnioskdéw.

ROZDZIAL VI POSTANOWIENIA KONCOWE

§18



Nadzér i kontrole nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskdw sprawuje Dyrektor
Szkoty.

§19

W sprawach dotyczacych przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw, nieujetych w
niniejszej Procedurze stosuje sie odpowiednio przepisy Kodeksu Postepowania
Administracyjnego.

§§20

Do niniejszej Procedury dotgcza sie:

1) Zatacznik nr 1 - wzér protokotu do ustnego zgtoszenia wniosku/skargi,

2) Zatgcznik nr 2 - wzdr pisma-odpowiedzi do wnoszgcego skarge/wniosek,

3) Zafacznik nr 3 - wzor pisma—informacji do wnoszacego
skarge/wniosek o niemoznosci rozpatrzenia skargi/wniosku w terminie,

4) Zatacznik nr 4 - wzdér notatki stuzbowej informujgcej o sposobie zatatwienia
skargi/wniosku i wynikach postepowania wyjasniajgcego,

5) Zatgcznik nr 5 - wzér rejestru skarg i wnioskow.



Zatacznik nr 1 do Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Szkole Podstawowej nr 20 im. H.
Jordana w Jastrzebiu-Zdroju

Jastrzebie-Zdrdj, dnia .....cceeeeeeieecieeiee

PROTOKOL NR ............... Y 2

sporzgdzony W dniu .......eeeeeeeeiecnnnnnes PIZEZ ceveeieeeeeeeeeeeeeee e stestestestestesee s e e e e nnann

(imie i nazwisko, stanowisko)
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Telefon KONTAKtOWY ..ottt s s

wnosi skarge/wniosek do Dyrektora Szkoty Podstawowej w Nateczowie o nastepujacej tresci:

podpis osoby wnoszqcej skarge/wniosek podpis przyjmujgcego skarge lub wniosek



Zatacznik nr 2 do Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Szkole Podstawowej nr 20 im. H.
Jordana w Jastrzebiu-Zdroju

Jastrzebie-Zdrdj, dnia

Pan( Pani). coeceeeeeeieeeeeecee e

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 20 im. H. Jordana w Jastrzebiu - Zdroju na podstawie Art. 237
§3 i Art. 238 8§1/Art. 244 §2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096, z 2019 r. poz. 60, 730, 1133) i § 7 Procedury
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw obowigzujgcej w szkole, zawiadamia, ze
Pana/Pani skarga/wniosek z dnia ...........cccuuee.ne

A. jest uzasadniona/y

Skarga/wniosek zostata/t zatatwiona/y w nastepujgcy sposéb:

B. jest nieuzasadniona/y z nastepujacych przyczyn:



(podpis dyrektora)
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Zatacznik nr 3 do Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw w Szkole Podstawowej nr 20 im. H.
Jordana w Jastrzebiu-Zdroju

Jastrzebie-Zdroj, dnia ......ccccceveeeiiiienieenne,

ZNAK: e

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 20 im. H. Jordana w Jastrzebiu — Zdroju na podstawie Art. 36
§1/Art. 245 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z
2018 r. poz. 2096, z 2019 r. poz. 60, 730, 1133) i § 7 Procedury przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskdéw w w Szkole Podstawowej nr 20 im. H. Jordana w Jastrzebiu-Zdroju zawiadamia,
ze Pana/Pani skarga/wniosek z dnia .......ccccceeeeiveeeeiineeeenneeenns w
] o1 1 LV = PP PP PP PRPOUO

nie moze by¢ zatatwiona/y w terminie miesiecznym przewidzianym w art. 237 ustawy z dnia

14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096, z
2019 r. poz. 60, 730, 1133) i § 7 ust. 3 pkt 1 Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i

whnioskéw w Szkole Podstawowej nr 20 im. H. Jordana w Jastrzebiu-Zdroju, poniewaz:

Przewidziany termin zatatwienia skargi/wniosku: .........cccccoevvevienivennne.

O sposobie zatatwienia skargi/wniosku w ww. terminie zostanie Pan/Pani zawiadomiony/a
odrebnym pismem.

Jednoczesnie informuje, ze w przypadku wniesienia skargi, na podstawie Art. 36 §1 ustawy
z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096,
z 2019 r. poz. 60, 730, 1133) przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia ponaglenia do

Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdrdj .

(podpis dyrektora)
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Zatacznik nr 4 do Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Szkole Podstawowej nr 20 im. H.
Jordana w Jastrzebiu-Zdroju

Notatka stuzbowa
z postepowania wyjasniajgcego przeprowadzonego

W Sprawie SKargi/WnioSKU Nr..........cccuveerieveeisineneeeee e

ZHOZONE] PIZEZ.eeoeeieievieteereeteeteetetetete ettt e b et e b e sbesas e s e s bs e e s esbeasensesesaesaesbesaesbeebeebsensensensensons
(imie i nazwisko osoby wnoszacej skarge)

dotyczacej/go: (wskazac zarzuty)

Na podstawie przeprowadzonych czynnosci ustalono:
(podac stan faktyczny i odniesienie do stanu prawnego z podstawa prawng)

(podpis, stanowisko stuzbowe)
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Zatacznik nr 5 do Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Szkole Podstawowej nr 20 im. H.

Jordana w Jastrzebiu-Zdroju

REJESTR SKARG | WNIOSKOW

na rok szkolny ......c.cccceeuennes

Lp Data Data Imig i Krétka Termin Imig i Data Krétka Informacja
wptywu/ | rejestracji | nazwisko/nazwa tresc zatatwienia nazwisko zatatwienia | informacja o terminie
przyjecia skargi/ osoby/instytucji skargi/ skargi/ osoby skargi/ o realizacji

skargi/ whiosku oraz adres whniosku whiosku odpowie- whiosku zatatwieniu | wydanych
whiosku wnoszacej dzialnej skargi/ zalecen
skarge/wniosek za whiosku (jesli takie
zatatwienie wydano)
skargi/
whniosku

1.

2.

3.

4,

5.

6.
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