Wewnatrzszkolna Procedura Skladania i Rozpatrywania Skarg/Wnioskow

Uczniéw Zespotu Szkot Lesnych im. Romana Gesinga w Zagnansku

Podstawa Prawna:

1) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks Postepowania Administracyjnego
(tekst jednolity Dz.U. z 2018r., p0z.2096, z 2019 r. poz. 60, 730, 1133).

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

przyjmowania i rozpatrywania skargi wnioskow (Dz.U. z 2002 r., Nr 5, poz. 46 ).

Rozdzial 1

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

§1
Zasady ogolne:

1. Skargi i wnioski nalezy sktada¢ do wychowawcy klasy/internatu — pedagoga szkolnego
— dyrektora szkoty.

2. Prawo skladania skarg i wnioskéw do przystuguje uczniom Zespotu Szkot Lesnych im.
Romana Gesinga w Zagnansku.

3. Uczniowie maja prawo zgtasza¢ uwagi na temat funkcjonowania szkoty z zachowaniem
drogi: wychowawca klasy/internatu — pedagog szkolny — dyrektor szkoty.

4. Skargi 1 wnioski mozna sktada¢ we wilasnym interesie, w interesie innych osob,

lub w interesie spolecznym.



5. Skargi 1 wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie lub ustnie.
6. W przypadku zgtoszenia skargi ustnie, uczen sporzadza notatk¢ — wzor zatacznik nr 1
7. Przedmiotem skargi moze by¢;

a) zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan przez pracownikow szkoty

b) naruszenie praw i godnosci osobistej wychowanka

C) naruszenie strefy bezpieczenstwa wychowanka

d) przewlekte zatatwianie spraw.

§2

1. Pedagog szkolny prowadzi rejestr skarg i wnioskow:
1) Do rejestru wpisuje si¢ takze skargi i wnioski, ktore nie zawierajg imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszacego - anonimy.
2) Bez rozpatrzenia pozostawia si¢ skargi zgloszone w sposdb anonimowy.
W takim przypadku ustala si¢ jedynie stan faktyczny dla ewidencjonowania
niekorzystnych zjawisk.
2. Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:
1) liczba porzadkowa,
2) sprawa (krotka tresc),
3) adnotacja od kogo wptynela,
4) znak sprawy,
5) data wszczecia 1 ostatecznego zalatwienia sprawy.

3. Kazda skarga 1 wniosek posiada dokumentacje dotyczacg zatatwienia jej.

Rozdzial 11

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§3

1. Rozpatrywanie skargi/wniosku dokonuje pedagog szkolny lub powolany przez
dyrektora szkoty nauczyciel i obejmuje:
1) sprawdzenie stanu faktycznego,

2) oceng tego stanu,



3) wyciagniecie wnioskow.

2. Ustalenie stanu faktycznego nastgpuje po wystuchaniu zainteresowanych stron

z uwzglednieniem ich motywow postepowania w sposéb obiektywny i1 rzeczowy.

4. Ocena rozpatrzonego stanu faktycznego polega na wypracowaniu wspdlnego
stanowiska (kompromisu), znalezieniu wtasciwego rozwigzania dla przedmiotu skargi

oraz ustaleniu winnych zaistniatego stanu rzeczy.

§4

1. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepujaca dokumentacje:

1) oryginat skargi/wniosku,

2) notatke stuzbowa informujaca o sposobie zalatwienia skargi/wniosku

i wynikach postepowania wyjasniajacego, zalacznik 2

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

4) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

2. Odpowiedz do wnoszacego, ktdra winna zawierac:

1) znak pisma, datg

2) wyczerpujaca informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem
si¢ do wszystkich zarzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,

3) faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostata zatatwiona odmownie,

4) imi¢ 1 nazwisko oraz podpis osoby rozpatrujacej skarge/wniosek.

§5

1. Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w teczce
,»okargi i wnioski”” u pedagoga szkolnego przez 1 rok.

2. Kontrole nad realizacjg rozpatrywania skarg i wnioskéw sprawuje dyrektor szkoty.



Rozdzial IV

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

Pedagog szkolny rozpatruje skargi w ramach swoich wtasciwosci.

1) Pedagog szkolny czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow
oraz udzieleniem odpowiedzi.

2) Udziela zglaszajacym si¢ w sprawie skarg niezbednych informacji
o toku zalatwiania sprawy.

3) Skarga powinna by¢ rozpatrzona bez zwloki, a je$li konieczne sg uzgodnienia
lub przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, powinna by¢ zatatwiona
w terminie:

- 14 dni od daty wptynigcia lub do jednego miesigca od wszczecia postgpowania

wyjasniajacego, jesli sprawa jest szczegdlnie skomplikowana.

4) W razie niemozliwosci zalatwienia sprawy w powyzszym terminie pedagog szkolny
ma obowigzek zawiadomi¢ skarzacego o czynnosciach podjetych w celu
rozpatrzenia spraw oraz o przewidywanym terminie jej rozpatrzenia — wzor
zalagcznik nr 3.

5) Po wyjasnieniu skargi pedagog szkolny przekazuje skarzgcemu pisemne

zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi — wzor zalacznik nr 2.

POSTANOWIENIA KONCOWE:

1. Nadzér i kontrole nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg sprawuje dyrektor
szkoty.
2. W sprawach dotyczacych przyjmowania i rozpatrywania skarg, o ktorych nie traktuje

niniejsza Procedura, stosuje si¢ odpowiednio przepisy KPA.

Zalaczniki do procedury:

Zalacznik nr 1 — notatka przyjecia skargi lub wniosku
Zalacznik nr 2 — zawiadomienie o sposobie zatatwiania skargi

Zalacznik nr 3 — zawiadomienie o niemoznosci zatatwienia skargi w terminie

/- I mgr Jacek Wolski
Dyrektor Szkoty



Zatgcznik nr 1

NOTATKA Z PRZYJECIA SKARGI LUB WNIOSKU

1. IMIE INAZWISKO SKEADAJACEGO WNIOSEK/SKARGE

Zagnansk, dn. ...

4. IMIE I NAZWISKO ORAZ STANOWISKO PRZYJMUJACEGO SKARGE



Zatgcznik nr 2

ZAWIADOMIENIE O SPOSOBIE ZALATWIENIA SKARGI

Pedagog szkolny Zespotu Szkot Lesnych im. Romana Gesinga w Zagnansku zawiadamia po
zapoznaniu si¢ ze sprawg na podstawie przeprowadzonych czynno$ci oraz procedur
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w ZSL w Zagnansku, Ze skarga z dnia

A. JEST UZASADNIONA

Skarga zostata rozpatrzona w nastepujacy sposob:

Podpis 1 pieczatka pedagoga szkolnego



Zalgcznik nr 3

ZAWIADOMIENIE O NIEMOZNOSCI ZALATWIENIA SKARGI W TERMINIE

Pedagog szkolny Zespotu Szkot Lesnych im. Romana Gesinga w Zagnansku zawiadamia na
podstawie postepowania oraz procedur przyjmowania i rozpatrywania skarg w szkole, ze
wniosek zdnia.................o W sprawie

nie moze by¢ zalatwiony w terminie miesigcznym przewidzianym W Wewnatrzszkolnej
Procedurze Sktadania i Rozpatrywania Skarg/Wnioskow w Zespole Szkot Lesnych im. Romana
Gesinga w Zagnansku, poniewaz:

O sposobie zatatwienia wniosku w tym terminie zostanie Pan/i zawiadomiony/a odrgbnym
pismem.

Do wiadomosci

Podpis i pieczatka pedagoga szkolnego



