PROCEDURA POSTEPOWANIA W SPRAWIE PRZYJMOWANIA |
ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW

w Zespole Szkodt Publicznych w Ladku-Zdroju

Ladek-zZdrdj 2025 r.



Rozdziat |
Przyjmowanie skarg i wnioskéw

1. Wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez

a) Dyrektora lub Wicedyrektora szkoty - we wtorki w godzinach od 13.00 do 14.00,

b) w sekretariacie szkoty — codziennie w godzinach pracy.

2. Informacje o dniach i godzinach przyjmowania interesantéw w sprawach skarg

i wnioskow sg podawane do wiadomosci poprzez umieszczenie:

a) w gablocie informacyjnej przy wejsciu do sekretariatu szkoty,

b) na stronie internetowej szkoty.

3. Skargii wnioski mogg by¢ wnoszone:

a) pisemnie

b) poczta elektroniczng

c) ustnie do protokotu.

4. Pracownik przyjmujacy skarge/wniosek potwierdza na kopii ztozenie skargi/wniosku w
szkole, jezeli zazgda tego wnoszacy.

5. Pracownik przyjmujgcy skarge/wniosek niezwtocznie przekazuje jg Dyrektorowi szkoty.
6. Wzér protokotu, o ktéorym mowa w pkt 3 c) stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszej
procedury.

7. Rejestr skarg i wnioskdw prowadzi upowazniona przez Dyrektora szkoty osoba.

8. Do rejestru wpisuje sie takze skargi i wnioski, ktére nie zawierajg imienia i nazwiska (nazwy)
oraz adresu wnosz3acego.

9. Imiennej dekretacji skargi/wniosku wptywajacej do szkoty, dokonuje Dyrektor szkoty.
Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani
osobie, wobec ktdrej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowe;.

10. Rejestr skarg/wnioskdéw uwzglednia nastepujace rubryki (Zatacznik nr 2)

a) liczba porzadkowa,

b) data wptywu skargi/wnioski,

c) datarejestrowania skargi/wniosku,

d) dane osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,

e) przedmiot skargi/wniosku,

f) termin rozpatrzenia skargi/wniosku,

g) dane osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,

h) data zatatwienia,

1) informacja o sposobie zatatwiania sprawy,

j)  informacja o terminie realizacji wydanych zalecen (jedli takie wydano).

11. Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do innych organdw i przestanych do
wiadomosci szkoty.



Rozdziat Il
Kwalifikowanie skarg i wnioskow

1. Kwalifikowania spraw na skargi lub wnioski dokonuje Dyrektor szkoty.

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

3. Jesdli w tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszgcego o wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusuniecie brakéw spowoduje
pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

4. Skargi /wnioski, ktore nie naleza do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowaé, a
nastepnie pismem przewodnim przestaé zgodnie z witasciwoscia, zawiadamiajagc o tym
réwnoczesnie wnoszgcego albo zwrécié mu sprawe wskazujgc wiasciwy organ, kopie
skargi/wniosku i pism szkoty przechowuje sie w dokumentacji szkoty.

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

6. Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzysta¢ w
ramach petnionego nadzoru pedagogicznego.

Rozdziat
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

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

2. Zwyjasnienia skargi/ wniosku sporzadza sie nastepujaca dokumentacje:

a) oryginat skargi/ wniosku,

b) notatke stuzbowga z postepowania wyjasniajacego ( Zatgcznik Nr 4)

c) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasnienia skargi/wniosku,

d) odpowiedz do wnoszacego, w ktoérej zostat powiadomiony o sposobie

rozstrzygniecia sprawy.

3. Odpowiedz do wnoszgcego winna zawierac:

a) oznaczenie organu rozpatrujacego skarge / wniosek,

b) informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie do wszystkich

zarzutéw/ wnioskéw zawartych w skardze / wniosku,

c) faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga / wniosek zostata zatatwiona
odmownie,

d) imie, nazwisko istanowisko osoby rozpatrujacej skarge.

4. Petng dokumentacje, po zakoniczeniu sprawy, pracownik rozpatrujgcy skarge/wniosek
sktada osobiscie u pracownika rejestrujgcego skargi/wnioski — nie pdzniej niz w ciggu

7 dni po uptywie terminu jej zatatwienia, potwierdzajgc ten fakt wtasnorecznym podpisem
w rejestrze skarg i wnioskéw.

5. Zajakosc¢ i prawidtowe zatatwienie skargi/wniosku odpowiada pracownik, na ktérego
dekretowano skarge/wniosek.

6. Petnadokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoty
7. Kontrole nad realizacjg rozpatrywania skarg i wnioskdw sprawuje Dyrektor szkoty.

8. Dyrektor szkoty raz w roku dokonuje analizy wptywajacych skarg i wnioskéw, a jej wyniki



przekazuje Radzie Pedagogicznej i uwzglednia je w dziataniach na rzecz poprawy jakosci pracy
szkoty.

Rozdziat IV
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskéw

1. Skarge / wniosek rozpatruje sie bez zbednej zwtoki.

2. Skarge / wniosek rozpatruje sie:

a) do 1 miesigca, gdy wszczyna sie postepowanie wyjasniajace,

b) do 2 miesiecy, gdy skarga/ wniosek jest szczegdlnie skomplikowana,

3. Do 14 dni nalezy:

a) przestac skarge / wniosek do wtasciwego organu z powiadomieniem wnoszacego lub
zwrdcic jg wnoszgcemu ze wskazaniem witasciwego organu, jezeli skarga / wniosek zostata
skierowana do niewtfasciwego organu,

b) przesta¢informacje do wnoszgcego o przesunieciu terminu zatatwienia skargi/
whniosku z podaniem powoddéw tego przesuniecia,

c) zwrdcic sie z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi/ wniosku,

d) udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi / wniosku, w ktérej brak jest
wskazania nowych okolicznosci sprawy.



Zatqcznik Nr 1

Procedury postepowania w sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Zespole Szkét Publicznych w Lgdku-Zdroju

PROTOKOL
Z przyjecia skargi/wniosku w Zespole Szkét Publicznych w Ladku-Zdroju

Nazwisko i imie, adres, numer telefonu osoby wnoszacej skarge

Syntetyczna tres¢ skargi/wniosku:

Podpis osoby wnoszgcej skarge Podpis pracownika przyjmujgcego skarge



Zatqcznik Nr 2

Procedury postepowania w sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Zespole Szkét Publicznych w Lgdku-Zdroju

REJESTR SKARG | WNIOSKOW

L.p.

Data wptywu
skargi/wniosku

Data rejestr.
skargi/wniosku

Dane osoby lub
instytucji wnoszacej|
skarge/wniosek

Przedmiot
skargi/ wniosku

Termin
rozpatrzenia
skargi/ wniosku

Dane osoby
odpowiedzialnej za
rozpatrzenie
skargi/wniosku

Data rozpatrzenia

Informacja o
sposobie
zatatwienia
sprawy

Informacja o
terminie realizacji
wydanych zalecen
(jesli takie wydano)




Zatqgcznik Nr 3

Procedury postepowania w sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Zespole Szkét Publicznych w Lgdku-Zdroju

(miejscowos¢, data)

NOTATKA StUZBOWA

z postepowania wyjasniajacego przeprowadzonego przez

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

w sprawie skargi / WNioSKU NI Z AN e
P (oY 0] aY=Y I o] =T 2O

( imie i nazwisko osoby wnoszacej skarge)

dotyczacej: (wskazac zarzuty / wnioski)

imie i nazwisko osoby sporzgdzajgcej notatke



