ZARZĄDZENIE NR 17/2018
Dyrektora Szkoły Podstawowej Nr 53 z Oddziałami Integracyjnymi 
im. M. Skłodowskiej – Curie w Częstochowie

z dnia 27.09.2018 r. 

w sprawie procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków

w Szkole Podstawowej Nr 53 z Oddziałami Integracyjnymi  

im. Marii Skłodowskiej – Curie w Częstochowie 
Na podstawie Kodeksu postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096), Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg                      i wniosków (Dz. U. z 2002r. nr 5, poz. 46), Zarządzenia nr 2298.2018 Prezydenta Miasta Częstochowy z dnia 7 lutego 2018 r.  w sprawie szczegółowych zasad przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków
Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 53 z Oddziałami Integracyjnymi  w Częstochowie 

zarządza, co następuje:

§ 1.
Wprowadza się do stosowania Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków w Szkole Podstawowej Nr 53 z Oddziałami Integracyjnymi im. Marii Skłodowskiej – Curie w Częstochowie. 

                                                                  § 2.

Procedury  stanowią załącznik do niniejszego zarządzenia.
                                                                            § 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Załącznik do zarządzenie nr 17/2018
Dyrektora Szkoły Podstawowej nr 53 z Oddziałami Integracyjnymi 

im. M. Skłodowskiej- Curie w Częstochowie  z dnia 27 września 2018r.
PROCEDURY PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKÓW
w Szkole Podstawowej Nr 53 z Oddziałami Integracyjnymi  

im. Marii Skłodowskiej – Curie w Częstochowie

§ 1

Postanowienia ogólne.

1. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wniosków w Szkole Podstawowej Nr 53 z Oddziałami Integracyjnymi  im. Marii Skłodowskiej – Curie w Częstochowie odbywa się zgodnie                                 z Kodeksem postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096), Rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków (Dz. U. z 2002r. nr 5, poz. 46), Zarządzeniem nr 2298.2018 Prezydenta Miasta Częstochowy z dnia 7 lutego 2018 r.                   w sprawie szczegółowych zasad przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg                            i wniosków oraz zasadami określonymi w niniejszym dokumencie.

2. Przedmiotem skargi może być w szczególności zaniedbanie lub nienależyte wykonywanie zadań przez właściwe organy lub ich pracowników, naruszenie praworządności lub interesów skarżących, a także przewlekłe lub biurokratyczne załatwienie spraw.

3. Przedmiotem wniosku mogą być w szczególności sprawy poprawy organizacji pracy szkoły, wzmocnienia praworządności, usprawnień w pracy i zapobiegania nadużyciom, ochrony własności, ochrony prywatności uczniów i pracowników.

4. Skargi i wnioski składa się do organów właściwych do ich rozpatrzenia.

5. Skargi i wnioski dotyczące szkoły przyjmuje i rozpatruje dyrektor szkoły.

6. Skargi i wnioski dotyczące działalności dyrektora szkoły przyjmuje i rozpatruje organ prowadzący lub organ nadzoru pedagogicznego.

§ 2

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wniosków. 
1. W szkole wnoszący skargi i wnioski przyjmowani są przez dyrektora lub wicedyrektorów.
2. Dyrektor szkoły lub wicedyrektorzy przyjmują skargi i wnioski na bieżąco, a dodatkowo dyrektor szkoły przyjmuje skargi i wnioski we wtorek, w godzinach od 15.00 do 17.00.
3. Skargi i wnioski mogą być wnoszone pisemnie, telegraficznie, a także za pomocą telefaksu, poczty elektronicznej czy ustnie do protokołu (załącznik nr 1).
4. Pracownik szkoły, który otrzymał skargę dotyczącą jego działalności, obowiązany jest przekazać ją niezwłocznie dyrektorowi.
5. Sekretariat szkoły prowadzi rejestr skarg i wniosków. 
6. Do rejestru wpisuje się także skargi i wnioski, które nie zawierają imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszącego. 
7. Rejestr skarg uwzględnia następujące rubryki:
a) liczba porządkowa,

b) data wpływu skargi/wniosku,

c) data rejestrowania skargi/wniosku,

d) adres osoby lub instytucji wnoszącej skargę/wniosek,

e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,

f) termin załatwienia skargi/wniosku,

g) imię i nazwisko osoby odpowiedzialnej za załatwienie skargi/wniosku,

h) data załatwienia,

i) krótka informacja o sposobie załatwienia sprawy.

8. Do rejestru nie wpisuje się pism skierowanych do wiadomości szkoły.

§ 3

Kwalifikowanie skarg i wniosków:
1. Kwalifikacji spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor.
2. Każda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana jest do rejestru skarg i wniosków.
3. Jeśli z treści skargi lub wniosku nie wynika przedmiot sprawy, dyrektor wzywa wnoszącego skargę lub wniosek w celu wyjaśnienia lub uzupełnienia, z pouczeniem, że nieuzupełnienie braków spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.
4. Skargi/wnioski, które nie należą do kompetencji szkoły, należy zarejestrować,                          a następnie pismem przewodnim przesłać do właściwego odbiorcy, równocześnie zawiadamiając o tym wnoszącego skargę/wniosek albo zainteresowanemu wskazać właściwy organ, a kopię pisma pozostawić w dokumentacji szkoły.
5. Skargi/wnioski, które dotyczą kilku spraw podlegających rozpatrzeniu przez różne organy, należy zarejestrować, a następnie pismem przewodnim przesłać właściwym organom, zawiadamiając o tym równocześnie wnoszącego skargę/wniosek, a kopię pisma pozostawić w dokumentacji szkoły;
6. Skargi/wnioski anonimowe, po dokonaniu rejestracji, nie są rozpatrywane.
§ 4

Rozpatrywanie skarg i wniosków.
1. Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoły lub osoba przez niego upoważniona.
2. Po wyjaśnieniu skargi/wniosku sporządza się następują dokumentację:
a) oryginał skargi/wniosku,

b) notatka służbowa informująca o sposobie załatwienia skargi/wniosku i wynikach postępowania wyjaśniającego,

c) materiały pomocnicze zebrane w trakcie wyjaśniania skargi/wniosku,

d) odpowiedź do wnoszącego, w której został powiadomiony o sposobie rozstrzygnięcia sprawy, wraz z urzędowym potwierdzeniem wysłania,

e) inne pisma, jeśli sprawa tego wymaga.

3. Odpowiedź do wnoszącego winna zawierać:
a) oznaczenie organu, od którego pochodzi,
b) wyczerpującą informację o sposobie załatwienia sprawy z odniesieniem się                  do wszystkich zarzutów/wniosków zawartych w skardze/wniosku,
c) imię i nazwisko osoby rozpatrującej skargę.

4. Pełna dokumentacja po zakończeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoły.
§ 5
Terminy rozpatrywania skarg i wniosków

1. Skargę/wniosek rozpatruje się bez zbędnej zwłoki.

2. Skargę/wniosek rozpatruje się zgodnie z przepisami KPA.

a)  do 1 miesiąca, gdy wszczyna się postępowanie wyjaśniające,

b)  do 2 miesięcy, gdy skarga lub wniosek wymaga zdobycia dodatkowych szczegółowych 

informacji lub zgromadzenia dodatkowych dokumentów.

Załącznik nr 1 

do procedur  przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków

PROTOKÓŁ

przyjęcia skargi*/wniosku**
W dniu …………. w szkole Podstawowej nr 53 z Oddziałami Integracyjnymi w Częstochowie, odebrano od:

	Imię i nazwisko/Nazwa:
	_______________________________________________________

	Adres:
	_______________________________________________________


Wniesiono ustnie: skargę*/wniosek** następującej treści:

Po odczytaniu skargi*/wniosku** wnoszący złożył własnoręczny podpis

_________________________
podpis wnoszącego
Imię i nazwisko przyjmującego:
_____________________

_________________________
podpis przyjmującego
*zgodnie z art. 222 Kpa o tym, czy pismo jest skargą albo wnioskiem, decyduje treść pisma, a nie jego forma zewnętrzna
**niepotrzebne skreślić
