Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora ZSP nr 2 w Opolu
z dnia 03 stycznia 2022r. o sygnaturze 30/2021/2022

PROCEDURA PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA
SKARG | WNIOSKOW
w Zespole Szkolno — Przedszkolnym nr 2 w Opolu

Podstawa prawna

= Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (t. j. Dz.
U. z 2021r. poz.).

» Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. z 2002r. Nr 5, poz. 46).

Rozdziat |
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw

§1.

1. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie
zadan przez wiasciwe organy lub ich pracownikéw, naruszenie praworzgadnosci lub
interesow skarzgcych, a takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwienie spraw.

2. Przedmiotem wniosku mogg by¢é w szczegodlnosci sprawy poprawy organizacji pracy
szkoty (przedszkola), wzmocnienia praworzgdnos$ci, usprawnien w pracy i zapobiegania
naduzyciom, ochrony wtasnos$ci, ochrony prywatnosci uczniow (wychowankow)
i pracownikow.

3. W Zespole Szkolno — Przedszkolnym nr 2 wnoszone skargi i wnioski przyjmowane sg
przez:

1) dyrektora podczas obecnosci jego w szkole;
2) wicedyrektorow codziennie w godzinach ich pracy;
3) sekretariat.

4. Skargi/wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie lub za pomocg faksu, poczty elektronicznej,
a takze ustnie do protokotu, ktéry stanowi Zatgcznik nr 1.

5. Pisemng skarge mozna ztozy¢ za posrednictwem sekretariatu w godzinach jego pracy tj.
od 07:30 do 15:30.

6. Pracownik sekretariatu przyjmujgcy skarge/wniosek rowniez dotyczacy jego dziatalnoSci
obowigzany jest zarejestrowac jg w dzienniku wptywu i przekaza¢ jg niezwtocznie
dyrektorowi.

7. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach do rozpatrywania skarg dyrektor moze
powotac¢ komisje.

§ 2.

1. Sekretariat prowadzi rejestr skarg i wnioskéw.

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



. Do rejestru wpisuje sie takze skargi i wnioski, ktére nie zawierajg imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszgcego - anonimy.
. Bez rozpatrzenia pozostawia sie skargi zgtoszone w sposdb anonimowy. W takim

przypadku ustala sie jedynie stan faktyczny dla ewidencjonowania niekorzystnych zjawisk
i przeciwdziatania ewentualnym skutkom zaniedban.

5. Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci placowki.

6. Rejestr skarg i wnioskéw (Zafgcznik nr 5) uwzglednia nastepujgce dane:

1) liczbe porzadkowa;

2) date wplywu skargi/wniosku;

3) date rejestrowania skargi/wniosku;

4) adres osoby bgdz instytucji wnoszgcej skarge/wniosek;

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

6) termin zatatwienia skargi/wniosku;

7) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku;
8) date zatatwienia;

9) krétka informacje o sposobie zatatwienia sprawy.

Rozdziat Il
Kwalifikowanie skarg i wnioskow

§ 3.

. Przedmiotem skargi moze by¢:

1) zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan przez pracownikow pedagogicznych
oraz administracji i obstugi;

2) naruszenie praworzadnosci lub intereséw skarzgcych;

3) przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

. Przedmiotem wniosku mogg by¢ sprawy, ktére dotycza:

1) usprawnienia i ulepszenia organizacji pracy szkoty (przedszkola);

2) wzmocnienia praworzgadnosci;

3) zapobiegania naduzyciom;

4) ochrony wlasnosci;

5) polepszenia i zaspokajania potrzeb uczniéw, rodzicéw i pracownikdw szkoty.

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

§ 4.

. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje dyrektor lub wicedyrektor.

. Jesli z tredci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszgcego do wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusuniecie brakéw
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

. Skargi/wnioski, ktére nie nalezg do kompetencji szkoly (przedszkola), nalezy
zarejestrowaé, a nastepnie pismem przewodnim przestaé zgodnie z witasciwoscia,
zawiadamiajgc o tym rownoczesnie wnoszgcego albo zwrocic mu sprawe wskazujgc
wiasciwy organ, kopie pisma zostawi¢ w dokumentaciji placowki.

. Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rézne organy,
nalezy zarejestrowaé, nastepnie pismem przewodnim przesta¢ odpisy wilasciwym



organom, zawiadamiajgc o tym rownoczesnie wnoszgcego, a kopie zostawi¢
w dokumentaciji placowki.

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

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

Rozdziat Il
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw
§ 5.
1. Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor Zespotu Szkolno - Przedszkolnego nr 2

w Opolu.

2. 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.

3. Rozpatrzenie skargi lub wniosku polega na przeprowadzeniu postepowania
wyjasniajgcego, w tym na przygotowaniu szczegotowych informacji o sposobie
zatatwienia skargi lub wniosku.

4. Notatke stuzbowg (Zafgcznik nr 4) zawierajgcg informacje o sposobie zatatwienia skargi
lub wniosku wraz z petng dokumentacjga z przeprowadzonego postepowania
wyjasniajgcego nalezy przedstawi¢ do =zatwierdzenia w wyznaczonym terminie
dyrektorowi Zespotu.

5. Skargi i wnioski, ktére nie wymagajg zbierania dowodow, informacji lub wyjasnien,
powinny by¢ rozpatrzone i zatatwione bez zbednej zwioki.

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

7. W kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminach, o ktérych mowa w ust. 5i 6
dyrektor jest zobowigzany powiadomi¢ skarzgcego/wnioskujgcego, podajgc przyczyny
zwioki i ustalajgc nowy termin zatatwienia sprawy.

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

9. 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 brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

10. Skarga dotyczgca okreslonej osoby nie moze byé przekazana do rozpatrzenia tej
osobie ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku bezposredniej nadrzednosci
stuzbowe;.

§ 6.
1. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza sie nastepujgcg dokumentacje:

1) oryginat skargi/wniosku;

2) notatke stuzbowg informujgcg o sposobie zafatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajgcego;

3) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku;



4) odpowiedz do wnoszgcego, w ktorej zostat powiadomiony o sposobie rozstrzygniecia
sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem;
5) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

2. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi zawiera: piecze¢ szkoty (przedszkola),
wskazanie w jaki sposob skarga zostata zatatwiona oraz podpis i pieczeé stuzbowg osoby
upowaznionej do zatatwienia skargi. Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi
powinno zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie o tresci art. 239 KPA.

3. Zawiadomienie o sposobie zafatwienia skargi lub wniosku sporzadza sie w 2
egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.

4. Kopie zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku wraz z dokumentacjg
postepowania przechowuje sie w sekretariacie szkoty.

5. Sekretarka nadaje numer sprawy oraz zaktada teczke aktowg zgodnie z postanowieniami
instrukcji kancelaryjnej.

6. Niezwlocznie po przekazaniu zawiadomienia o0 sposobie zatatwienia skargi lub wniosku
sekretarka odnotowuje fakt w rejestrze skarg i wnioskow.

§7.

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 okolicznoéci, dyrektor Zespotu moze podtrzymac¢ swoje poprzednie stanowisko
z odpowiednig adnotacjg w aktach sprawy — bez zawiadamiania skarzgcego

Rozdziat IV
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskéw

§ 8.

1. Skarge/wniosek rozpatruje sie bez zbednej zwtoki.
2. Skarge/wniosek rozpatruje sie:
1) do 14 dni, gdy skarge wnosi poset, senator lub radny;
2) do miesigca, gdy wszczyna sie postepowanie wyjasniajgce;
3) do dwdch miesiecy, gdy skarga/wniosek jest szczegdlnie skomplikowana.

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

4. W razie niezafatwienia skargi lub nierozpatrzenia wniosku w terminie okreslonym w ust.2
stosuje sie odpowiednio:

1) dyrektor zobowigzany jest zawiadomi¢ wnoszgcego skarge/wniosek, podajgc
przyczyne zwitoki i wskazujgc nowy termin zatatwienia 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. 2 lub ustalonym
w mysl ust. 4 pkt 1, wnoszagcemu skarge lub wniosek przystuguje prawo ztozenia
zazalenia do organu prowadzgcego Ilub do organu sprawujgcego nadzor
pedagogiczny.

5. Do 7 dni nalezy:



1) przesta¢ skarge/wniosek do wilasciwego organu z powiadomieniem wnoszgcego lub
wroci¢ jg wnoszgcemu ze wskazaniem wiasciwego organu, jezeli skarga/wniosek
zostata skierowana do niewtasciwego organu;

2) przesta¢ skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli trudno
jest ustalic wtasciwy organ lub gdy wtasciwy jest organ wymiaru sprawiedliwosci;
przestaé odpisy skargi/wniosku do wiasciwych organéw z powiadomieniem
wnoszgcego, jezeli sprawy w nich poruszane dotyczg roznych organdw;

3) przesta¢ informacje do wnoszgcego o przesunieciu terminu zatatwienia skargi/wniosku
Z podaniem powodéw tego przesuniecia;

4) zwroci¢ sie z prosbg do osoby wnoszgcej o przestanie dodatkowych informacii
dotyczgcych skargi/wniosku,

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

Rozdziat V
Postanowienia koncowe

§9.

1. Nadzdr i kontrole nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow Sprawuje Dyrektor
Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 2 w Opolu.

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

3. ,Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Zespole Szkolno -
Przedszkolnym nr 2 w Opolu” wchodzi w zycie z dniem 03 stycznia 2022r. Zarzgdzeniem
Dyrektora Zespotu o sygnaturze 30/2020/2021.

4. Traci moc ,Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Publicznej
Szkole Podstawowej nr 16 im. Zofii Natkowskiej w Opolu” wprowadzona Zarzadzeniem
Dyrektora Szkoty o sygnaturze 20/2009/2010.

§ 10.

Zatgczniki do niniejszej procedury:

1) Zatgcznik nr 1 - wzér protokotu do ustnego zgtoszenia wniosku/skargi;

2) Zatgcznik nr 2 - wzor pisma-odpowiedzi do wnoszgcego skarge/wniosek;

3) Zatgcznik nr 3 - wzor pisma—informacji do wnoszgcego skarge/wniosek
0 niemoznosci rozpatrzenia skargi/wniosku w terminie;

4) Zatacznik nr 4 - wzér notatki stuzbowej informujacej o sposobie zatatwienia
skargi/wniosku i wynikach postepowania wyjasniajgcego;

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



Zatgcznik nr 1 do Procedury przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskéw w Zespole Szkolno — Przedszkolnym nr 2 w Opolu

Opole, dnia ........cooeeeeeeeeeenn.
PROTOKOLNR ............... [,
sporzagdzony W dniu .........ccccevveeeennnn. PIZEZ .o
(imie i nazwisko, stanowisko)
W ODECNOSCI SWIBAKOW: ...ttt e e e
T T (=T o ) TSR PP
(imie i nazwisko)

Adres do KOreSPONAENC]i «.cc.covvviiiiiiiiiee e,
Telefon KONTaKIOWY ... e

wnosi skarge/wniosek do Dyrektora Zespotu Szkolno — Przedszkolnmego nr 2 w Opolu
0 nastepujgcej tresci:

podpis osoby wnoszacej skarge/wniosek podpis przyjmujacego skarge lub wniosek



Zatgcznik nr 2 do Procedury przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskéw w Zespole Szkolno — Przedszkolnym nr 2 w Opolu

Opole, dnia ........cooeeeeeeeeeenn.

Dyrektor Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 2 w Opolu na podstawie art. 237 §3 i art.
238 §1/art. 244 §2 wustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania
administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2021r. poz. 735 ze zm.) i § 8 Procedury przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskdw obowigzujgcej w placéwce, zawiadamia, ze Pana/Pani
skarga/wniosek z dnia ......................

A. jest uzasadnionaly

Skarga/wniosek zostata/t zatatwional/y w nastepujgcy sposob:

(podpis dyrektora)



Zatgcznik nr 3 do Procedury przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskéw w Zespole Szkolno — Przedszkolnym nr 2 w Opolu

Opole, dnia ........cooeeeeeeeeenn.

Dyrektor Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 2 w Opolu na podstawie art. 36 §1/Art. 245
ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz. U.
z 2021r. poz. 735 ze zm.) i § 8 Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow w Zespole Szkolno - Przedszkolnym nr 2 w Opolu, zawiadamia, ze Pana/Pani
skarga/wniosek zdnia ............ccccceeeeii w sprawie:

nie moze by¢ zatatwional/y w terminie miesiecznym przewidzianym w art. 237 ustawy z dnia
14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2021r. poz. 735 ze
zm.) i § 8 ust. 4 pkt 1 Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Zespole
Szkolno - Przedszkolnym nr 2 w Opolu, poniewaz:

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

O sposobie zatatwienia skargi/wniosku w ww. terminie zostanie Pan/Pani zawiadomiony/a
odrebnym pismem. Jednoczesnie informuje, ze w przypadku wniesienia skargi, ha podstawie
Art. 36 §1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.
U. z 2021r. poz. 735 ze zm.) przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia ponaglenia do
Prezydenta Miasta Opola za posrednictwem Dyrektora Zespotu Szkolno — Przedszkolnego
nr 2 w Opolu.

(podpis dyrektora)



Zaftgcznik nr 4 do Procedury przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskéw w Zespole Szkolno — Przedszkolnym nr 2 w Opolu

Notatka stuzbowa z postepowania wyjasniajagcego przeprowadzonego

(imie i nazwisko osoby wnoszacej skarge)

dotyczgcej/go: (wskazaé zarzuty)

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

(podpis, stanowisko stuzbowe)



REJESTR SKARG | WNIOSKOW

na rok szkolny

Zatgcznik nr 5 do Procedury przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow w Zespole Szkolno — Przedszkolnym nr 2 w Opolu

Lp. | Data Data Imie i Krétka | Termin Imie i Data Krotka Informacja
wptywu/ | rejestracji | nazwisko/ | tresc zatatwienia | nazwisko zatatwienia | informacja | o terminie
przyjecia | skargi/ instytucji skargi/ | skargi/ osoby skargi/ o} realizacji
skargi/ wniosku | oraz whniosku | wniosku odpowie- whniosku zatatwieniu | wydanych
whniosku adres dzialnej za skargi/ zalecen

Wnoszacej zatatwienie whniosku
skarge/ skargi/
whniosek whniosku
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