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ZARZADZENIE NR 17/2022/2023

Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Janusza Korczaka w Zarnowcu
z dnia 28 grudnia 2022r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
w Szkole Podstawowej im. Janusza Korczaka w Zarnowcu

Na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego
( tekst jedn. Dz. U z 2022r. poz. 2000 ) i Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 08 stycznia
2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw ( Dz. U. z 2002r.
Nr 5 poz. 46 ) zarzadza sig¢, co nastgpuje:

§1
Przyjmuje si¢ Regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Szkole
Podstawowej im. Janusza Korczaka w Zarnowcu, stanowigcy zalgcznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2023r.
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 21/2021/2022 z dnia 17 stycznia 2022r.

mg}" Aleksandra Obszynska

Dyrektor Szkoly Podstawowej im. J. Korczaka w Zarnowcu.
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Zalgeznik do Zarzgdzenia nr 17/2022/2023

Regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Szkole Podstawowej im. Janusza Korczaka w Zarnowcu

Podstawa prawna:
1. Ustawa z dn. 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity:
Dz.U. z 2022r. poz. 2 000 ).

2.Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dn. 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. z 2002r., nr 5, poz. 46).
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Rozdzial 1
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw

Rodzice oraz uczniowie majg prawo do sktadania skarg i wnioskéw w sprawie zadan
i dzialalnosci Szkoty Podstawowej im. Janusza Korczaka w Zarnoweu.
W szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez Dyrektora szkoly.
Dyrektor szkoty przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow w srody w godzinach
od 11:00 do 14:00, po uprzednim uzgodnieniu telefonicznym pod numerem telefonu
586737603.
Jezeli organ, ktory przyjat skarge nie jest wlasciwy do jej rozpatrzenia, obowigzany
jest nie pdzniej niz w terminie 7 dni przekaza¢ jg wlasciwemu organowi.
zawiadamiajgc jednoczesnie o tym skarzacego.
Na  drzwiach  wejéciowych 1 na  szkolnej stronie  internetowej
(www.sekretariat(@szkolazarnowiec.pl ) umieszczona jest informacja dotyczaca
terminu i czasu przyjmowania skarg 1 wnioskow.
Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane w formie ustnej u Dyrektora szkoty lub pisemne;j
( wrzucane do skrzynki skarg i wnioskdw znajdujacej sie przy drzwiach
wewnetrznych wejsciowych nr 1 lub w sekretariacie szkoly). Mogg by¢ rowniez
wnoszone  pisemnie za  pomocg  poczty  elektronicznej, na  adres
dyrektori@szkolazarnowiec.pl.
Skargi lub wnioski wrzucone do skrzynki wyjmuje pracownik sekretariatu
i niezwlocznie przekazuje je Dyrektorowi szkoty.
Dyrektor prowadzi rejestr skarg i wnioskow.
Rejestr skarg 1 wnioskéw uwzglednia nastepujace rubryki:

o liczba porzadkowa,
data wplynigcia/przyjecia skargi/wniosku,
data rejestrowania skargi/wniosku,
adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,
krotka tres¢ skargi/wniosku,
komu zlecono zalatwienie / do kogo skierowano sprawe,
termin zalatwienia skargi/wniosku,
krotka informacja o sposobie zalatwienia skargi/wniosku,
informacja o terminie realizacji wydanych zalecen ( jesli takie wydano)
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10. Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci szkoly.
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Rozdzial 11
Kwalifikowanie skarg i wnioskow

Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje dyrektor.

Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana
jest rejestru skarg i wnioskow.

Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszgcego o wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, ze nie usunigcie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

Skargi/wnioski, ktore nie naleza do kompetencji szkoly, nalezy zarejestrowac,
a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wlasciwoscia, zawiadamiajgc
o tym réwnoczesnie wnoszgcego albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujac wlasciwy organ,
kopie pisma zostawi¢ w dokumentacji szkoly.

Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania.
Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowe] skardze/wniosku wykorzystac

w ramach pelnionego nadzoru pedagogicznego.

Rozdzial 111
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty.
7 wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepujaca dokumentacjg:
o oryginal skargi/wniosku,
o notatke sluzbowa informujgca o sposobie zalatwienia skargi/wniosku
i wynikach postepowania wyjasniajacego,
materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
odpowiedz do wnoszgcego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie
rozstrzygnigcia sprawy wraz z urz¢gdowo potwierdzonym jej wystaniem,
o inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
Odpowiedz do wnoszacego winna zawieraé:
o oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,
o wyczerpujaca informacje o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem si¢
do wszystkich zarzutow/wnioskéw zawartych w skardze/wniosku,
o faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostala zalatwiona
odmownie,
o imig i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.
Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie
szkoty.
Skarga dotyczgca okreslonej osoby nie moze byé przekazana do rozpatrzenia tej
osobie ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowej.
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Rozdzial IV

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

1. W przypadku skargi ustnej Dyrektor szkoly zobowigzany jest do udzielenia ustnej
odpowiedzi w terminie 14 dni.

2. W przypadku skargi pisemnej Dyrektor szkoly zobowigzany jest do udzielenia

pisemnej odpowiedzi w terminie 14 dni.

Jezeli zatatwienie skargi wymaga zebrania dowoddw, informacji lub wyjasnien

skarzagcy w terminie 14 dni powinien by¢ powiadomiony o tym fakcie.

4. 7 kazdego postepowania wyjasniajgcego skarge pisemng musi by¢ sporzadzony
protokot.

5. Uczniom przystuguje réwniez prawo do skladania skarg w ., Skrzynce skarg
i wnioskow do dyrektora szkoty”. Odpowiedzi udziela si¢ imiennie zainteresowanemu
uczniowl w terminie 14 dni.
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Rozdzial V
Tryb odwolawczy

1. W przypadku skargi rodzicéw przystuguje odwolanie do organu wyzszego, ktorymi sg:
e organ prowadzacy szkole czyli Gmina Krokowa,
e organ sprawujacy nadzor pedagogiczny czyli Pomorski Kurator Oswiaty .

Procedura wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2023r.
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PROTOKOL

przyjecia skargi/wniosku® wniesionego ustnie
w Szkole Podstawowej im. Janusza Korezaka w Zarnoweu
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Wnoszgcy wskazuje na nastgpujace dowody i wnosi o przestuchanie nastgpujacych swiadkow

Protokot niniejszy zostal wnoszacemu odczytany.

Przyjmujqcy zgloszenie skargi/wniosku® Whnoszgcy

*niepotrzebne skresli¢

DYREKTOF
SZKOLY ODSTAWOWE.
im. Janusza Korczaka w Zarnow

VCI

nagr Alelesa a Obszyriskea
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NOTATKA SLUZBOWA

z postgpowania wyjasniajgcego przeprowadzonego

(imig i nazwisko osoby wnoszacej skarge)
A dotyczacej: (wskazac¢ zarzuty)

Na podstawie przeprowadzonych czynnosci ustalono:
(poda¢ stan faktyczny i odniesienie do stanu prawnego z podstawa prawng)

(podpis, stanowisko stuzbowe)
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INFORMACJA W SPRAWIE PRZYJMOWANIA I ROPATRYWANIA
SKARG I WNIOSKOW W SZKOLE PODSTAWOWEJ IM. JANUSZA KORCZAKA
W ZARNOWCU

Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie za pomocg telefaksu,
poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu

DYREKTOR SZKOLY

przyjmuje w sprawach skarg i wnioskoéw

w $rody w godzinach od 11:00 do 14:00

po uprzednim zgloszeniu telefonicznym
(58) 673 76 03

SKARGI I WNIOSKI WNOSZONE PISEMNIE MOZNA SKEADAC:

- bezposrednio w sekretariacie Szkoty Podstawowej im. Janusza Korczaka w Zarnowcu lub u
dyrektora/wicedyrektora szkoty;

- pocztg na adres, ul. Szkolna 2, Zarnowiec, 84 -110 Krokowa;

-pocztg elektroniczng: dyrektoriwszkolazarnowiec.pl;

- skrzynka skarg i wnioskow przy wejsciu gtdéwnym,wewnetrznym do budynku szkoty.
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