Regulaminu przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

w Szkole Podstawowej nr 5 im. Janusza Kusocinskiego w Swidniku

Podstawa prawna:

1) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U.
2023 poz. 775), art. 221-241.

2) Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. Nr 5, poz. 46).
§ 1. Cel i zakres regulaminu

1. Celem niniejszego regulaminu jest okre$lenie zasad przyjmowania, rejestrowania i
rozpatrywania skarg i wnioskow sktadanych przez uczniow, rodzicéw, pracownikdéw

oraz inne osoby do Szkoty Podstawowej nr 5 im. Janusza Kusocinskiego w Swidniku

2. Regulamin dotyczy wszystkich skarg 1 wnioskow wplywajacych do szkoly w formie

pisemnej, ustnej, elektronicznej lub telefoniczne;.
§ 2. Definicje

1. Skarga — wyrazenie niezadowolenia dotyczacego dziatania szkoty, jej pracownikéw lub

organizacji pracy.

2. Whniosek — propozycja usprawnienia funkcjonowania szkoty, poprawy warunkéw nauki,

wychowania lub organizacji.
§ 3. Przyjmowanie skarg i wnioskow

1. Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone:
1) pisemnie (osobiscie, poczta),
2) ustnie do protokotu — w kancelarii/sekretariacie szkoty lub u dyrektora,
3) droga elektroniczng na adres e-mail szkoty lub skrzynke ePUAP.
2. Skargi i wnioski przyjmuje dyrektor szkoty lub upowazniony pracownik.
3. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w dniach 1 godzinach

okreslonych w informacji publicznej szkoty (tablica ogloszen, strona www).



4. Skargi anonimowe (bez danych umozliwiajacych identyfikacje wnoszacego) moga by¢
rozpatrywane wedlug uznania dyrektora, jezeli ich tres¢ wskazuje na potrzebe

wyjasnienia sprawy.
5. Kwalifikacja skarg i wnioskéw odbywa sie stosownie do zawartej w nich tresci, zgodnie

z przepisami kodeksu postgpowania administracyjnego.

6. Osoba przyjmujaca skarge / wniosek w formie ustnej zobowigzana jest do sporzadzenia

notatki.
§ 4. Rejestracja i obieg skarg

1. Kazda skarga i wniosek wptywajacy do szkoty podlega niezwtocznej rejestracji w

Rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym w sekretariacie szkoty.
2. W rejestrze odnotowuje si¢ w szczegdlnosci:
1) numer kolejny sprawy,
2) date wplywu,
3) dane wnoszacego (jesli nie jest anonimowy),
4) kroétki opis przedmiotu skargi/wniosku,
5) sposob i date zatatwienia sprawy.

3. Oryginaty skarg i wnioskdw przechowuje si¢ w dokumentacji szkoty zgodnie z

przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi.
§ 5. Rozpatrywanie skarg i wnioskow

1. Skargi i wnioski rozpatruje dyrektor szkoty, chyba ze dotycza jego osoby — wéwczas

przekazuje si¢ je do organu prowadzgcego szkote lub wlasciwego kuratora o$wiaty.

2. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej

osobie ani osobie, wobec ktorej pozostaje w stosunku nadrzednym.

3. Dyrektor moze zleci¢ wyjasnienie sprawy nauczycielowi, wychowawcy lub innemu

pracownikowi szkoty, jezeli wymaga tego charakter skargi.

4. Skargi i wnioski powinny by¢ zalatwione bez zhednej zwloki, nie pdzniej niz w

terminach okreslonych w Kodeksie postepowania administracyjnego:



1) do 14 dni — skargi niewymagajace postepowania wyjasniajgcego,
2) do 30 dni — skargi wymagajace szczegdlowego zbadania sprawy,

3) w przypadkach szczegdlnie skomplikowanych — do 2 miesigcy (z obowiazkiem

poinformowania wnoszacego o przyczynach zwioki).

5. O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku wnoszacy jest informowany pisemnie lub

elektronicznie.
§ 6. Postanowienia koncowe

1. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi si¢ w sposob zapewniajacy ochrone danych

osobowych zgodnie z RODO.

b

Dokumentacja dotyczaca skarg i wnioskdw przechowywana jest przez okres okreslony

w jednolitym rzeczowym wykazie akt szkoty.

3. Procedura podlega okresowemu przegladowi i aktualizacji, w szczegdlnosci w

przypadku zmiany przepiséw prawa.
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