Ostrowiec Swigtokrzyski 01.09.2023 r.

Zarzadzenie Nr 1/2023/2024
Dyrektora Zespolu Szkél nr 3 w Ostroweu Sw.

z dnia 01.09.2023 r.

w sprawie wprowadzenia Procedur skladania i rozpatrywania skarg i wnioskow

w Zespole Szkél nr 3 w Ostrowcu Swietokrzyskim.
Na podstawie:

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego
(Dz. U. 22023, 775 t.].) dziat VI

Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. 22002 r. Nr 5 poz. 46 )

zarzadzam, co nast¢puje:
§1

Wprowadzam z dniem 1 wrzesnia 2023 roku Procedury skiadania skarg i wnioskow
w Zespole Szkot nr 3 w Ostrowcu Swietokrzyskim stanowiacy zalacznik do niniejszego

Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania i obowigzuje 0d 01.09.2023 1.




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 1/2023/2024

Dyrektora Zespotu Szkot nr 3
w Ostrowcu Swigtokrzyskim

z dnia 01.09.2023 r.

Procedura skiadania
i rozpatrywania skarg i wnioskow

w Zespole Stkét Nr 3 w Ostrowcu Swigtokrzyskim

Ostrowiec Swigtokrzyski, dn. 01.09.2023 r.
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Procedura skiadania i rozpatrywania skarg i wnioskow

w Zespole Szkot Nr 3 w Ostrowcu Swigtokrzyskim

Podstawa Prawna:

1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego
(Dz.U. z2023, 775 t. j.) dziat VIII

2. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw ( Dz. U. z 2002 r. Nr 5 poz. 46 ).

PRZYJMOWANIE SKARG I WNIOSKOW

1.Skargi i wnioski nalezy sklada¢ do Dyrektora szkoly lub wicedyrektora.
e Dyrektor szkoly lub wicedyrektor przyjmujg skargi i wnioski codziennie wedhug
obowigzujacego harmonogramu dyzuréw dyrekcji w roku szkolnym.
2. Prawo sktadania skarg i wnioskéw do Dyrektora szkoly przystuguje: pracownikom szkoty,
rodzicom uczniéw, Radzie Rodzicow, uczniom.
3. Rodzice majg prawo zglasza¢ uwagi na temat funkcjonowania szkoly z zachowaniem drogi
stuzbowej: nauczyciel — dyrektor — organ prowadzacy i nadzorujacy.
4. Skargi i wnioski mozna sktada¢ w interesie publicznym, wiasnym lub innej osoby za jej
zgoda.
5. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie lub ustnie.
6. W przypadku zgloszenia skargi ustnie sporzadza si¢ notatke — zalgeznik nr 1.
7. Przedmiotem skargi moze by¢;
a) zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan przez pracownikéw szkoty,
b) naruszenie praw i godnosci osobistej ucznia,
¢) naruszenie strefy bezpieczenstwa ucznia,
d) przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.
8. Przedmiotem wniosku moga by¢;
a) sprawy ulepszenia organizacji,
b) wzmocnienia praworzadnosci,
C) usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom,
d) ochrony wlasnosci,
€) lepszego zaspokajania potrzeb pracownikéw szkoty, rodzicow wychowankdw, uczniow.
9. Sekretariat szkoly prowadzi rejestr skarg i wnioskow;
10. Skargi 1 wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne
oraz organizacje spoleczne podlegaja rozpatrzeniu i zalatwieniu w takim samym trybie, jak
skargi 1 wnioski 0s6b fizycznych i prawnych.
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11. Rejestr skarg i wnioskéw uwzglednia nastgpujace rubryki:

a) liczba porzadkowa,

b) data wplywu skargi/wniosku,

c) data rejestracji skargi/wniosku,

d) imie i nazwisko sktadajgcego skarge/wniosek,

e) krotka informacja czego dotyczy skarga lub wniosek.

12. Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoty.

KWALIFIKACJA I REJESTRACJA SKARG I WNIOSKOW

1. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor szkoty.

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

3. Skargi 1 wnioski, ktore nie nalezg do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowaé, a nastepnie
przesta¢ pismem przewodnim zgodnie z wlasciwoscia, zawiadamiajac o tym réwnoczesnie
wnoszgcego albo zwrocié mu sprawe, wskazujac wlasciwy organ, a kopie skargi/wniosku
i pisma szkoty zostawi¢ w dokumentacji szkoty.

4. Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszacego do wyjasnienia lub uzupelnienia w ciggu 7 dni, z pouczeniem, ze nie usunigcie
brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

5. Skargi i wnioski, ktére dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne
organy, nalezy zarejestrowaé, nastepnie pismem przewodnim przestaé kopie wilasciwym
organom, zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie wnoszacego. Kopie skargi/wniosku i pism
szkoly przechowuje si¢ w dokumentacji.

6. Skargi i wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpoznania. Dyrektor
moze informacje zawarte w anonimowej skardze lub wniosku wykorzystaé w ramach
pelnionego nadzoru pedagogicznego.

7. Imiennej dekretacji skargi/wniosku wplywajacej do szkoty dokonuje Dyrektor szkoty.

8. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani
osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowe;j.

ROZPATRYWANIE SKARG I WNIOSKOW

1. Skargi i wnioski rozpatruje dyrektor szkoly lub osoba przez niego kazdorazowo
upowazniona. Pracownik upowazniony do zalatwienia skargi/wniosku winien postgpowaé
wedhug wskazoéwek zamieszczonych w zalaezniku nr 4.

2. Z wyjasnienia skargi lub wniosku sporzadza si¢ dokumentacje zawierajaca:

2.1. oryginal skargi/wniosku,

2.2. notatke stuzbowg informujacg o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postgpowania wyjasniajacego - zalgcznik nr 5.

2.3. materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku

(o$wiadczenia, opinie, kserokopie dokumentéw, wyciagi, nagrania monitoringu wizyjnego
itp.,),
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2.4. wyczerpujaca odpowiedZ do wnoszacego, informujaca o sposobie rozstrzygnigcia sprawy
wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,

2.5. pismo z wydanymi zaleceniami- jesli wymaga tego sprawa,

3. Odpowiedz do wnoszacego winna zawieraé:

3.1. oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

3.2. wyczerpujacg informacj¢ o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem sie do
wszystkich zarzutéw/ wnioskow zawartych w skardze/wniosku,

3.3. faktyczne i prawne ( z podaniem podstawy prawnej ) uzasadnienie, jesli

skarga/wniosek zostala zatatwiona odmownie,

3.4. imi¢ i nazwisko, podpis i stanowisko osoby upowaznionej do zatatwienia skargi.

4. Pismo z odpowiedzig do wnoszacego skarge/wniosek, przed jego wystaniem parafuje
Dyrektor szkoly.

5. Pelng dokumentacje¢, po zakonczeniu sprawy, pracownik rozpatrujacy skarge/ wniosek
sklada u pracownika rejestrujacego skargi i wnioski — nie p6zniej niz w terminie 7 dni od jej
zakonczenia.

6. Za jakos¢ i prawidlowe zalatwienie skargi/ wniosku odpowiada pracownik, na ktorego
dekretowano skarge/wniosek.

7. Kontrole nad realizacja rozpatrywania skarg i wnioskéw sprawuje Dyrektor szkoty.
Dwa razy w roku dokonuje analizy wptywajacych do szkoty skarg i wnioskdw a jej wyniki
przekazuje Radzie Pedagogicznej i uwzglednia je w dzialaniach na rzecz poprawy jakosci
pracy szkoty.

TERMINY ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW

1. Dyrektor rozpatruje skargi w ramach swoich wiasciwosci.

2. Dyrektor szkoly:

a) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz udzieleniem odpowiedzi,
b) udziela zglaszajagcym si¢ w sprawie skarg niezbednych informacji o toku zalatwiania
sprawy.

3. Skarga powinna by¢ rozpatrzona bez zwloki a jes§li konieczne sg uzgodnienia lub
przeprowadzenie postgpowania wyjasniajgcego, powinna by¢ zatatwiona w terminie:

jednego miesigca od daty wplyniecia lub dwoch miesiecy od wszczecia postepowania
wyjasniajgcego, jesli sprawa jest szczegdlnie skomplikowana.

4. W razie niemozliwosci zalatwienia sprawy w powyzszym terminie Dyrektor szkoly ma
obowiazek zawiadomié skarzgcego o czynnosciach podjetych w celu rozpatrzenia spraw oraz
o przewidywanym terminie jej rozpatrzenia — zalacznik nr 3

5. Po wyjasnieniu skargi Dyrektor przekazuje skarzacemu pisemne zawiadomienie o sposobie
zalatwienia skargi — zalacznik nr 2

6. Osobie sktadajacej skarge przystuguje prawo odwotania si¢ od decyzji dyrektora szkoly
w terminie 14 dni:

- w sprawach dotyczacych procesu dydaktycznego — do Kuratorium O$wiaty w Kielcach,

- w sprawach dotyczacych funkcjonowania i organizacji szkoly — do Organu Prowadzacego
Szkote.

Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoty.
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POSTANOWIENIA KONCOWE:

1. Nadzdr i kontrolg nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg sprawuje Dyrektor szkoly.
2. W sprawach dotyczacych przyjmowania i rozpatrywania skarg, o ktérych nie traktuje
niniejsza Procedura stosuje si¢ odpowiednio przepisy KPA.

Zataczniki do procedury:

Zatacznik nr 1 - notatka przyjecia skargi lub wniosku

Zalacznik nr 2 - zawiadomienie o sposobie zatatwiania skargi

Zalacznik nr 3 - zawiadomienie o niemozno$ci zalatwienia skargi w terminie

Zalacznik nr 4 - postepowanie przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow.

Zalacznik nr 5 - notatka shluzbowa z postgpowania wyjasniajgcego

Zalacznik nr 6 - zawiadomienie Ze sprawy poruszane w piSmie nie naleza do kompetencji
naszej szkoly.

Zalacznik nr 7 - wezwanie do zlozenia wyjasnienia lub uzupetnienia brakow.

Procedure¢ skladania i rozpatrywania skarg i wnioskéw wprowadza si¢ Zarzadzeniem
Dyrektora Szkoly nr 1/2023/2024 z dnia 01.09.2023 1.
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Zalgcznik nr 1

NOTATKA Z PRZYJECIA SKARGI LUB WNIOSKU

1. IMIE I NAZWISKO SKEADAJACEGO SKARGE

...........................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Ostrowiec SW., dn. ....oooeivveriiiiieec e

4. IMIE INAZWISKO ORAZ STANOWISKO PRZYJMUJACEGO SKARGE

...........................................................................................................................................

(Podpis)
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Zalgcznik nr 2

ZAWIADOMIENIE O SPOSOBIE ZALATWIENIA SKARGI

...............................................................................................................

...............................................................................................................

Dyrektor Zespolu Szk6l Nr 3 w Ostrowcu Swictokrzyskim zawiadamia, ze na podstawie
procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Zespole Szkdét Nr 3
W OStrOWCU SW., SKATZA Z ANIA  .veveteeieee ettt e et e e e e et e e e aaeerens
A.JEST UZASADNIONA

Skarga zostata rozpatrzona w nastg¢pujacy sposob:

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...................................................

(Podpis i imienna pieczqtka dyrektora)
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Zalgcznik nr 3

ZAWIADOMIENIE O NIEMOZNOSCI ZALATWIENIA SKARGI W TERMINIE

Dyrektor Zespotu Szkét Nr 3 w Ostrowcu Swictokrzyskim zawiadamia, ze na podstawie
procedury przyjmowania i1 rozpatrywania skarg i wnioskéw w Zespole Szkét Nr 3
W OStrOWCU SW., WNIOSEK Z QA nevnneeene et e
W SPTAWIE  1ovtutitenent et e e e en et e e et et en et st e s e e e e atanen e e s aemeaneaesarerenennenaenns
nie moze by¢ zatatwiony w terminie miesigcznym przewidzianym w procedurach
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Zespole Szkét Nr 3 w Ostrowcu Sw.
poniewaz:

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...................................................................................................................

...............................................................................................................

O sposobie zalatwienia wniosku w tym terminie zostanie pan/i zawiadomiony/a odrgbnym
pismem.

Do wiadomosci ;

(Podpis i imienna pieczqgtka dyrektora)
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Zalgcznik nr 4

Postepowanie przy rozpatrywaniu skarg i wnioskéw.

1. Przyjecie, kwalifikowanie i rejestracja skargi/wniosku.

2. Analiza tresci skargi/wniosku.

3. Wylonienie i wyszczegodlnienie zarzutow.

4. Jezeli z tresci skargi/wniosku nie mozna ustali¢ jej przedmiotu nalezy wezwaé¢ wnoszgcego
skarge do ztozenia wyjasnienia lub uzupelnienia w terminie 7 dni od dnia otrzymania
wezwania z jednoczesnym pouczeniem, ze nieusuniecie brakow spowoduje pozostawienie
skargi/wniosku bez rozpoznania- ( zal. nr 7).

5. Analiza zarzutow przedstawionych w skardze w aspekcie aktow prawnych.

6. Zaplanowanie trybu i dzialan ( czynnosci ) postgpowania wyjasniajgcego:

a) ustalenie zrédel informacji, trybu i form ich zbierania,

b) ustalenie dokumentdéw przewidzianych do kontroli, analizy,

c) przygotowanie narzedzi wspomagajacych wyjasnienie sprawy, np.:

- kwestionariusz wywiadu z uczniem, nauczycielem, itp.,

- kwestionariusz ankiety,

- scenariusz spotkania z radg pedagogiczna, rada rodzicow, samorzadem uczniowskim,

- arkusz diagnostyczny,

d) zaplanowanie terminéw wszystkich przewidzianych czynnosci ( harmonogram ).

7. W przypadku braku mozliwosci zalatwienia skargi/wniosku w okreslonym terminie,
pisemne zawiadomienie osob¢ wnoszacg, zgodnie z zal. nr 3

8. Przeprowadzenie zaplanowanych dziatan i czynnosci oraz zebranie materiatow.

9. Analiza zebranych materialéw, ustalenie stanu faktycznego, odniesienie si¢ do stanu
prawnego i zasadnosci zarzutow.

10. Wyszczegdlnienie innych spostrzezennh niezwigzanych ze skarga/wnioskiem,
a wynikajgcych ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego.

11. Redagowanie uwag i1 wnioskdw oraz okreSlenie przyczyn sytuacji zaistnialej
w szkole/placowce.

12. Sporzadzenie notatki stuzbowej wg wzoru- zal. nr 3.

13. Opracowanie projektu odpowiedzi do wnoszacego o wynikach prowadzonego
postepowania wyjasniajgcego, rozstrzygnieciach, wydanych poleceniach lub podjetych
dziataniach zwigzanych z zalatwieniem sprawy oraz jej skonsultowanie z Dyrektorem szkoly.
14. Przestanie do wnoszacego informacji pisemnej o wynikach prowadzonego postepowania
wyjasniajgcego, rozstrzygnieciach, podjetych dzialaniach.

15. Przestanie do szkoty/placowki informacji o wynikach zalatwienia skargi/wniosku
z ewentualnymi zaleceniami ( z terminem i podstawa prawng ), pouczeniem, uwagami,
wskazaniami itp.

16. Sformulowanie wnioskow do dalszej pracy - w aspekcie poprawy pracy szkoty.
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Zatgcznik nr 5
(miejscowos¢, data)
Notatka stuzbowa
Z postgpowania wyjasniajacego przeprowadzonego przez

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)
W SPIaWIE SKATGI NI ...t ettt ettt ettt e e et
ZYOZONE] PIZEZ ..ot
(imie i nazwisko osoby wnoszqcej skarge)
dotyczacej: (wskazaé zarzuty)

Na podstawie przeprowadzonych czynnosci ustalono, co nastepuje:
(poda¢ stan faktyczny i odniesienie do stanu prawnego z podstawg prawng)

....................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

Wobec powyzszego nalezy: (podac podjete decyzje np. wydaé zalecenia pracownikowi,
wydac pouczenie, instruktaz itp.)



Zalgcznik nr 6

(miejscowos¢, data)

(nr sprawy)

..........................................................
..........................................................

..........................................................

(adresat)

Dyrektor Zespotu Szkét Nr 3 w Ostrowcu Swigtokrzyskim zwraca Panu/Pani skarge,
zgodnie z art. 231 Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U. z 2023 r. poz. 775), poniewaz sprawy poruszane
w pi$mie nie nalezg do kompetencji naszej szkoty.

Jednocze$nie informujemy, Zze organem wilasciwym w sprawie jest

....................................................................................................................................................

(Podpis i imienna pieczgtka dyrektora)

Do wiadomosci:
1. (strona),
2. a/a.

* wpisa¢ w przypadku, gdy na podstawie tresci skargi mozna ustali¢ jaka instytucja jest
wlasciwa do jej zalatwienia
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Zalgcznik nr 7

(miejscowos¢, data)

(nr sprawy)

..........................................................

(adresat)

Dyrektor Zespotu Szkét Nr 3 w Ostrowcu Swigtokrzyskim informuje, ze z tresci Pana/Pani
skargi/wniosku nie mozna nalezycie ustali€ jej/jego przedmiotu. W zwigzku z powyzszym na
podstawie § 8 rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. z 2002 r., nr 5 poz. 46), prosimy
w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania wezwania, do zlozenia wyjasnienia
lub uzupekienia brakow.

Jednoczesnie informujemy Ze nie usuniecie tych brakow spowoduje pozostawienie skargi

lub wniosku bez rozpoznania.

..............................................

(Podpis i imienna pieczgtka dyrektora)

Do wiadomosci:
1. (strona),
2. a/a.
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