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PROCEDURY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
| KOORDYNOWANIA SKARG | WNIOSKOW

Podstawa prawna:
e Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. Nr

98 poz. 1071z 2000r.)
e  Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji, przyjmowania

i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5 poz. 46 z 2002 r.)

Rozdziat |

1. W Szkole Podstawowej nr 376 w Warszawie, wnoszgcy skargi i wnioski przyjmowane s3 przez:
a) dyrektora szkoty
b) wicedyrektora szkoty,
¢) pedagoga szkolnego
d) psychologa szkoty
codziennie w godzinach pracy lub zgodnie z terminarzem ustalonym z poczatkiem kazdego roku
szkolnego.
2. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone:
a) pisemnie,
b) pocztg elektroniczng,
c) telefaxem,
d) ustnie do protokotu.
3. Skargi i wnioski nienalezace do kompetenciji szkoly przekazywane sg do wnoszgcego ze wskazaniem
wiasciwego adresata.
4. Skargi i wnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego pozostawia sig
bez rozpatrywania.
5. Skargalwniosek jest rejestrowana.

Rozdziat Il

Kwalifikacja skarg i wnioskow

1. Kwalifikacji spraw dokonujg: dyrektor szkoty oraz wicedyrektor.

2. Skarge/wniosek nienalezacg do kompetencji szkoly nalezy zarejestrowac, nastepnie przestaé do
wnoszgcego ze wskazaniem wiasciwego organu.

3. Skarga/wniosek niezawierajgca imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego — anonim — po
dokonaniu rejestraciji pozostaje bez rozpatrywania.

4. Skargi/wnioski bez tytulu klasyfikuje sig jako interwencjg, o czym powiadamia sie wnoszgcego.



Rozdziat lll

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

1.

Dyrektor szkoly oraz osoby upowaznione do zalatwiania skargi/wniosku winni postgpowaé wedtug
wskazéwek zawartych w punkcie nr 2.

2. Z wyjasnienia skargi/wniosku nalezy sporzgdzi¢ dokumentacije zawierajgca:

a) oryginat skargi/wniosku,

b) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasnienia skargi/wniosku (oSwiadczenia, opinie,
kserokopie dokumentow, wyciagi),

c) odpowiedz do wnoszacego, informujgcg o sposobie rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo
potwierdzonym jej wystaniem lub potwierdzeniem odbioru przez wnoszacego.

Kontrole nad realizacjg rozpatrywania skarg i wnioskéw sprawuje dyrektor szkoly.

Rozdziat IV

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

1.
2
3.

Do 1-go miesigca, gdy: wszczyna sig postepowanie wyjasniajgce.

Do dwéch miesiecy, gdy: skarga/wniosek jest szczeg6inie skomplikowany.

Do 7 dni nalezy:

a) zwréci¢ skarge/wniosek wnoszgcemu ze wskazaniem wiasciwego organu, jezeli skarga/wniosek
zastata skierowana do niewtasciwego organu,

b) poinformowacé wnoszgcego o przesunigciu terminu zatatwienia skargi/wniosku z podaniem powodu
przesuniecia, jezeli nie ma mozliwosci ich zatatwienia w okreslonym terminie,

¢) zwraoci¢ sie do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji dotyczacych skargifwniosku,

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