Zalacznik do Zarzadzenia 33/2017-2018

Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
Szkola Podstawowa nr 13 Mistrzostwa Sportowego
im. Polskich Olimpijczykéw Zorach

Podstawa prawna:
+ Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego
(t). Dz. U. 220171, poz. 1257)
- Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002r. nr 5, poz. 46).

I POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejsza procedura dotyczy sposobu skladania i rozpatrywania skarg
i wnioskow w Szkole Podstawowej nr 13 Mistrzostwa Sportowego im. Polskich
Olimpijczykéw w Zorach.

2. O tym, czy pismo jest skarga albo wnioskiem, decyduje tres$¢ pisma, a nie jego forma
Zewngtrzna.

Przedmiotem skarg moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte

(VS

wykonanie zadan prze pracownikéw szkoty, naruszenie praworzadnoscei lub intereséw
skarzacych, a takze przewlekle lub biurokratyczne zalatwianie spraw.

4. Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji.
wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom,

ochrony wlasnosci, lepszego zaspokojenia potrzeb spotecznosci szkolnej.

II PRZYJMOWANIE SKARG I WNIOSKOW

1. Wnoszacy skargi 1 wnioski przyjmowani sg przez Sekretariat szkoly
w godzinach urzedowania.

2. Pracownik przyjmujacy skarge lub wniosek niezwlocznie przekazuje ja Dyrektorowi
lub Wicedyrektorowi szkoty.

3. Szkola prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

4. Rejestr skarg i wnioskow zawiera:



10.

1) numer skargi/wniosku,
2) datg wplywu,
3) date zatatwienia sprawy.
Do rejestru nie wpisuje si¢ skarg i wnioskéw skierowanych do innych organow
i przesytanych do wiadomosci szkoty.
Skargi 1 wnioski mogg by¢ wnoszone:
1) pisemnie wg wzoru — zatgcznik nr 1,
2) pocztg elektroniczng — z tytulem ,,skarga/wniosek”,
3) ustnie do protokotu sporzadzonego w sekretariacie szkoly.
W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza
protokoét, ktory podpisuja Wnoszacy skarge Iub wniosek
i przyjmujacy zgloszenie. W protokole zamieszcza si¢ datg przyjecia skargi
lub wniosku, imig, nazwisko, nr telefonu kontaktowego, adres zglaszajacego oraz
zwiezly opis sprawy.
Skarge lub wniosek, ktora nie zawiera imienia i nazwiska oraz adresu osoby
wnoszjcej, pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.
Przyjmujacy skarge lub wniosek potwierdza ztozenie skargi lub wniosku, jezeli zazada
tego wnoszacy.
Skarge lub wniosek, ktorego rozpatrzenie nie nalezy do kompetencji szkoty nalezy
w ciagu 7 dni przekaza¢ wlasciwemu organowi, zawiadamiajac o tym réwnoczeénie

wnoszacego albo zwréci¢ mu sprawg wskazujac whasciwy organ.

III ROZPATRYWANIE SKARG I WNIOSKOW

Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona.
Zalatwianie skarg i wnioskow odbywa sie bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak niz
w ciagu miesiaca.

O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie organ rozpatrujacy jest
obowigzany zawiadomi¢ strony, podajac przyczyny zwloki, wskazujac nowy termin
zalatwienia sprawy oraz pouczajgc o prawie do wniesienia ponaglenia.

O sposobie zalatwienia skargi/wniosku zawiadamia sie skarzacego/wnioskodawce.
Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku powinno zawieraé:
oznaczenie organu, od ktérego pochodzi, wskazanie, w jaki sposéb skarga/wniosek

zostala zalatwiona, oraz podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska



stuzbowego osoby upowaznionej do zalatwienia skargi/wniosku lub, jezeli
zawiadomienie sporzadzone zostalo w formie dokumentu elektronicznego, powinno
by¢ opatrzone podpisem elektronicznym. Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu

skargi/wniosku powinno zawiera¢ ponadto uzasadnienie faktyczne i prawne.
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ANEKS NR 1
z dnia 01.09.2020 .

do Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Szkole Podstawowej Nr 13

z Oddzialami Sportowymi i Mistrzostwa Sportowego im. Polskich Olimpijczykow w Zorach

Z dniem [ wrzesnia 2020 r. wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

. W tresci procedury zmienia si¢ dotychczasowa nazwe placowki: ..Szkola Podstawowa
Nr 13 Mistrzostwa Sportowego im. Polskich Olimpijezykéw w Zorach™ na ~Szkole
Podstawowg Nr 13 z Oddzialami Sportowymi i Mistrzostwa Sportowego im. Polskich
Olimpijczykow w Zorach™.
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