Zalacznik nr 1 do Statutu

Procedury przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow

w Szkole Podstawowej nr 14 im. Jana Brzechwy w Elblagu

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego

(tekst jednolity: Dz. U. z 2018, poz. 2096 - Dzial VIII Skargi i wnioski).

2. Rozporzadzenie Rady Ministra z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r.,
nr 5,

poz. 46).

3. Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r. (Dz. U.

Nr 78, poz. 483 z pdZniejszymi zmianami).

4. Ustawa z dnia 7 wrzeénia 1991 r. o Systemie o$wiaty (Dz. U. 2004 r. nr

256 poz. 2572 z pdzniejszymi zmianami).

5. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 pazdziernika
2009 .
w sprawie nadzoru pedagogicznego (Dz. U. Z 2009 r. nr 168, poz. 1324).

6. Ustawa z dnia 13 czerwca 2019 r. o zmianie ustawy - Karata
Nauczyciela

oraz niektoérych innych ustaw (Dz. U. z 2019 r. poz. 1287).



Rozdzial I

Przedmiot skarg i wnioskéw
§1

. Przedmiotem wniosku moze by¢ w szczegd6lnosci:

—_

- propozycja ulepszenia organizacji;
- usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom;
- wzmocnienia praworzadnosci;

= ochrony wtasnosci oraz lepszego zaspakajania potrzeb ludnosci.

2. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci:

= zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadarh przez dyrektora
i nauczycieli;

- naruszenie praworzadnosci lub intereséw skarzacych;

- przewlekte lub biurokratyczne zalatwianie spraw.

Zakres przedmiotowy skargi na nauczyciela wynikajacy z postanowiert Statutu
Szkoly powinien pozostawaé¢ w bezposrednim zwiazku z naruszeniem praw ucznia

(zawartych w Statucie).

Rozdzial IT
Przyjmowanie oraz rejestrowanie skarg i wnioskéw
§2

1. W szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez:

1) dyrektora;

2) wicedyrektora;

3) sekretarza szkoly - z upowaznienia dyrektora lub wicedyrektora.
2. Skargi i wnioski przyjmowane sa codziennie w godzinach pracy dyrektora

lub wicedyrektora, badZ sekretariatu szkoty.



3. W przypadku skarg na dyrektora wtasciwym organem jest Rada Gminy Miasta
Elblag (za posrednictwem Departamentu Edukacji).
5. Skargi oraz wnioski dotyczace pracy szkoly, zwlaszcza nauczycieli
i wykonywanych przez nich zadan statutowych moga by¢ skladane
przez ucznia, jego rodzicéw lub opiekunéw prawnych.
6. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, za pomoca innych srodkéw
komunikagcji elektronicznej, telefaksem, ustnie do protokotu, ktéry stanowi zatgcznik
nr 1 do niniejszej procedury.
7. Pracownik szkoty, ktéry otrzymatl skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany
jest przekazac ja niezwlocznie dyrektorowi.
8. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne
oraz organizacje spoleczne podlegaja rozpatrzeniu i zalatwieniu w takim samym
trybie, jak skargi i wnioski 0s6b fizycznych i prawnych.
9. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi sekretarz szkoty - zatacznik nr 2.
10. Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

1) liczba porzadkowa;

2) data wplywu skargi/wniosku;

3) data rejestrowania skargi/wniosku;

4) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek;

5) informacje na temat, czego dotyczy skarga/wniosek;

6) termin zalatwienia skargi/wniosku;

7) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zalatwienie skargi/wniosku;
8) data zatatwienia;

9) krétka informacja o sposobie zatatwienia sprawy.

11. Do rejestru wpisuje sie:
1) pisemne skargi/wnioski wnoszacego;
2) ustne skargi/wnioski do protokotu;
3) skargi i wnioski, ktére nie zawieraja imienia i nazwiska (nazwy
instytucji) oraz adresu wnoszacego - anonimy;
4) skargi i wnioski nienalezace do kompetencji szkoly.

12. Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci szkoty.



Rozdziat III
Kwalifikowanie skarg i wnioskéw
§3

1. Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor szkoty.
2. Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek
wpisywana jest do rejestru skarg i wnioskéw - zatacznik nr 2.
3. Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor
wzywa wnoszacego o wyjaénienie lub uzupelnienie w terminie 7 dni od daty
otrzymania wezwania, z pouczeniem, Zze nieusuniecie brakéw spowoduje
pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.
4. Skargi/wnioski, ktére nie naleza do kompetencji szkoly, po zarejestrowaniu,
nalezy pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wlasciwoscig, zawiadamiajac o tym
jednoczednie wnoszacego albo zwrécié mu sprawe, wskazujac adres wiasciwego
organu, a kopie zostawi¢ w dokumentacji szkoty.
5. Skargi i wnioski anonimowe (niezawierajace imienia i nazwiska oraz adresu
wnoszacego) po dokonaniu rejestracji pozostawia sie¢ bez rozpoznania.
Jezeli zarzuty sa powazne lub nie zdarzaja sie po raz pierwszy, nalezy

przeprowadzi¢ postepowanie wyjadniajace.

Rozdzial IV
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw
§4
1. Skargi i wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona.
2. Imienny wykaz 0s6b upowaznionych do rozpatrywania skarg/wnioskow zawiera
zalacznik nr 3 do procedury.
3. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej
osobie ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w nadrzednosci stuzbowej.
4. W przypadku uchybienia przez nauczyciela obowiazkéw wynikajacych

z art. 6 KN, a w rezultacie naruszenia godnosci osobistej ucznia dyrektor



lub upowazniona przez niego osoba zapoznaje sie¢ z okoliczno$ciami zdarzenia,
prowadzi rozmowe wyjasniajaca z nauczycielem, uczniem, rodzicem (opiekunem
prawnym).
5. Po ustaleniu stanu faktycznego i stwierdzeniu, ze nastgpilo naruszenie godnosci
osobistej ucznia, dyrektor ma prawo zastosowac¢ wobec nauczyciela konsekwencje
W postaci:
a) upomnienia ustnego (przy pierwszym zdarzeniu);
b) upomnienia pisemnego (przy powtérnym zdarzeniu);
c) wszczecia postepowania dyscyplinarnego.
6. Z wyjasénienia skargi/wniosku sporzadza sie nastepujaca dokumentacje:
1) oryginat skargi/wniosku;
2) notatke stuzbowa informujaca o sposobie zalatwienia skargi/wniosku

i wynikach postepowania wyjaéniajacego - zalacznik nr 4;

3) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku;
4) odpowiedz do wnoszacego, w ktérej zostal powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym

jej wystaniem;

5) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga, np.:
a) pismo dyrektora z wydanymi zaleceniami;
b) pismo do organu prowadzacego lub nadzoru pedagogicznego.

7. OdpowiedZ do wnoszacego winna zawierac:
1) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi;
2) wyczerpujaca informacje o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem
sie¢ do wszystkich zarzutow/wnioskéw zawartych w skardze/wniosku;
3) faktyczne i prawne (z podaniem podstawy prawnej) uzasadnienie,
jezeli skarga/wniosek zostala zalatwiona odmownie;
4) imie i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.
8. Rodzic nie ma prawa do roszczen o wydanie pisemnych wyjasniefi nauczyciela
ztozonych w toku postepowania wyjadniajagcego sprawe skargi. Dyrektor moze

zatem odmoéwi¢ rodzicowi udostepnienia pisemnych wyjasniefi nauczyciela



ztozonych w toku postepowania skargowego, ograniczajac sie jedynie
do zapewnienia wgladu do tego dokumentu.
9. Pelng dokumentacje po zakoficzeniu sprawy - nie pézniej niz 7 dni po uplywie
terminu jej zalatwienia osoba rozpatrujaca skarge/wniosek sktada osobiscie
u sekretarza szkoly, potwierdzajgc ten fakt wlasnorecznym podpisem w rejestrze
skarg i wnioskow - zatgcznik nr 2. Kompletna dokumentacja jest przechowywana
w sekretariacie szkoty.
10. W przypadku wydania nauczycielowi/pracownikowi zalecen przez osobe
rozpatrujaca skarge/wniosek - zatacznik nr 5 (kopie tego pisma nalezy dotaczy¢
do dokumentacji wymienionej w pkt. 6.), osoba wydajaca zalecenia przeprowadza
kontrole ich wykonania w wyznaczonym terminie i sporzadza pisemng informacje
pokontrolna - zatgcznik nr 6.
11. Za jakos¢ i prawidlowe wykonanie, zalatwienie skargi/wniosku odpowiadaja
osoby, na ktére dekretowano wniosek/skarge.
12. Kontrole nad realizacja rozpatrywania skarg i wnioskéw sprawuje dyrektor
Szkoty Podstawowej nr 14 im. Jana Brzechwy w Elblagu.

§5
1. Skarge/wniosek rozpatruje sie¢ bez zbednej zwloki.

2. Skarge/ wniosek rozpatruje sie zgodnie z przepisami Kpa:

1) do czternastu dni, gdy skarge wnosi poset na Sejm, senator lub radny;
2) do miesiagca, gdy wszczyna si¢ postepowanie wyjasniajace;

3) do dwoéch miesiecy, gdy sprawa jest szczeg6lnie skomplikowana;

4) do siedmiu dni.

3. Do siedmiu dni nalezy:
1) przestaé¢ skarge/wniosek do wlasciwego organu z powiadomieniem
wnoszacego lub wroéci¢ ja wnoszacemu ze wskazaniem adresu wlasciwego
organu jezeli rozpatrzenia skargi/wniosku jest niemozliwe przez szkote;
2) przestac skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem,
jezeli trudno jest ustali¢ wladciwy organ

lub gdy wlasciwy jest organ wymiaru sprawiedliwosci;



3) przesta¢  odpisy  skargi/wniosku do  wlasciwych organéw
z powiadomieniem wnoszacego, jezeli sprawy w nich poruszane dotycza
réznych organow;
4) przesta¢ informacje do wnoszacego o przesunieciu terminu zalatwienia
wniosku/skargi z podaniem powodéw tego przesuniecia;
5) zwrdci¢ sie z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych
informacji dotyczacych skargi/wniosku;
6) udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku,
w ktorej brak jest wskazania nowych okolicznosci sprawy.
4. O popelnieniu czynu naruszajacego dobro i prawa dziecka dyrektor szkoty,
a w przypadku popelnienia takiego czynu przez dyrektora szkoly, organ
prowadzacy szkole zawiadamia rzecznika dyscyplinarnego nie pézniej niz w ciggu

3 dni roboczych od dnia powziecia wiadomosci o popelnieniu czynu.

Rozdzial V
Postanowienia koficowe
§6
Zgodnie z Kodeksem Postepowania Administracyjnego, ktéry gwarantuje ochrone
dla podmiotéw skladajacych skargi i wnioski, wnoszacy nie bedzie narazony
na jakiekolwiek uszczerbek lub zarzut z powodu zlozenia skargi
lub wniosku, jezeli dziatal w granicach dozwolonych prawem. Nie dotyczy
to przestepstwa znieslawienia, zniewagi, oszczerstwa, ujawnienia
lub wykorzystania informacji niejawnej czy prawnie chronionej tajemnicy

zawodowe;j.

Procedura przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskéw wchodzi

w zycie z dniem podjecia uchwatly przez Rade Pedagogiczna.



Zalaczniki:
Nr 1 - protokét przyjecia skargi ustnej/wniosku
Nr 2 - rejestr skarg i wnioskéw
Nr 3 - imienny wykaz oséb uprawnionych do rozpatrywania skarg i wnioskéw
Nr 4 - notatka stuzbowa
Nr 5 - zalecenia po rozpatrzeniu skargi/wniosku

Nr 6 - informacja z kontroli wykonanych zaleceni



Zatgcznik nr 1

(pieczatka szkoty)
Protokol przyjecia skargi ustnejnr ..............
wdniu ........oooo 20...... I.

(adres i telefon kontaktowy osoby wnoszacej skarge)

Wyszczegolnienie zarzutow:



(miejscowosé, data) (podpis osoby wnoszacej skarge)

(podpis pracownika przyjmujacego skarge)
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Rejestr skarg i wnioskow

Zatgcznik nr 2

Data
wplywu
skargi/wnio
sku

Adres osoby
lub instytucji
WNoSZz3cej
skarge/wnio
sek

Informacja
na temat,
czego dotyczy
skarga/

wniosek

Termin
zalatwienia
skargi/wnio
sku

Imie
i nazwisko
osoby
odpowiedzial
nej za
zalatwienie
skargi/

whiosku

Data
zalatwie
nia

sprawy

Krotka
informacja
o sposobie
zalatwienia

sprawy/wnio
sku
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Zatgcznik nr 3

(pieczatka szkoty)

Imienny wykaz os6b uprawnionych do rozpatrywania skarg i wnioskow

1. dyrektor szkoly
2. wicedyrektor szkoty
3. osoby  upowaznione przez
dyrektora szkoty
Imie i nazwisko osoby Stanowisko stuzbowe Numer
uprawnionej do rozpatrywanej skargi

rozpatrywania skargi

12



Zatgcznik nr 4

(pieczatka szkoty)

Notatka stuzbowa
Z postepowania wyjasniajacego przeprowadzonego przez

13



Na podstawie przeprowadzonych czynnoséci wustalono (poda¢ stan faktyczny

i odniesienie do stanu prawnego z podstawa prawna):

(data) (podpis)
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Zatgcznik nr 5

(pieczatka szkoty)

Zalecenia po rozpatrzeniu skargi/wniosku

dla

(imie i nazwisko nauczyciela/pracownika, stanowisko stuzbowe)

w zwiazku ze skarganr ............ zdnia ....ooooii

w

] O L T PP PRPI



(podpis nauczyciela/ pracownika - adresata zalecen)

Zatgcznik nr 6

(pieczatka szkoly)

Informacja z kontroli wykonanych zalecer
wydanych wdniu .................. 20.....r.

PANE/ PATNIUL «. ettt
(imie i nazwisko nauczyciela/pracownika, stanowisko stuzbowe)

w zwigzku ze skarganr ............ zdnia .....ooiiii
w

] O L0 T PP PRPI

Uwagi pokontrolne - opis wykonania zaleceri przez nauczyciela/pracownika
na podstawie przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych:

(data) (podpis pracownika rozpatrujacego skarge)
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(podpis nauczyciela/pracownika - adresata zaleceri)
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