Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Szkole Podstawowej im. Lesnikow Polskich w Galinach

Podstawa prawna

1.

2.

9.

Ustawa z dn. 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst
jednolity: Dz. U. z 2000r., nr 98, poz. 1071).

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dn. 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002r., nr 5, poz. 46).

Rozdzial 1
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

W szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez:

e dyrektora,
e wychowawcow klas, w godzinach ich pracy oraz podczas spotkan z rodzicami,

Dyrektor szkoty lub zastgpey przyjmuja skargi i wnioski:

o Dyrektor - w czwartki od godz. 8.00 do 13.00 i kazdego dnia podczas
obecnosci;

Na tablicy ogtoszen dla rodzicéw i na szkolnej stronie internetowej (www.spgaliny.pl)
umieszczona jest informacja dotyczaca terminu i czasu przyjmowania skarg

1 wnioskow.

Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie lub za pomoca poczty elektronicznej,
a takze ustnie do protokotu.

Pracownik szkoty, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany jest
przekazac¢ ja niezwtocznie dyrektorowi.

Wz6br protokotu, o ktorym mowa w pkt. 4 stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej
procedury.

Dyrektor prowadzi rejestr skarg 1 wnioskow.

Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i zalatwieniu w takim samym trybie, jak
skargi 1 wnioski 0s6b fizycznych 1 prawnych.

Do rejestru wpisuje si¢ takze skargi i wnioski, ktére nie zawierajg imienia 1 nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszacego - anonimy.

10. Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

e liczba porzadkowa,

o data wplywu skargi/wniosku,

o data rejestrowania skargi/wniosku,

o adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,

e informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,

e termin zalatwienia skargi/wniosku,

e imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
o data zatatwienia,

o krotka informacja o sposobie zalatwienia sprawy.



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

=

=

4.

5.

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 uzupehienia, z pouczeniem, ze nie usunig¢cie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

Skargi/wnioski, ktére nie naleza do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowac,

a nastgpnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wtasciwos$cia, zawiadamiajac

0 tym réwnoczesnie wnoszacego albo zwroci¢ mu sprawe wskazujac wlasciwy organ,
kopi¢ pisma zostawi¢ w dokumentacji szkoty.

Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne
organy, nalezy zarejestrowac, nastepnie pismem przewodnim przesta¢ odpisy
wiasciwym organom, zawiadamiajac o tym rownoczesnie wnoszacego, a kopie
zostawi¢ w dokumentacji szkoty.

Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpoznania.
Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzystac¢

W ramach pelionego nadzoru pedagogicznego.

Rozdzial 111
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona.
Imienny wykaz 0s6b upowaznionych do rozpatrywania skarg/wnioskow zawiera
zalacznik nr 2 do niniejszej procedury.

Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepujaca dokumentacje:

o oryginal skargi/wniosku,
o notatke stuzbowg informujacg o sposobie zatatwienia skargi/wniosku
i wynikach postgpowania wyjasniajacego,
e materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
e odpowiedZ do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie
rozstrzygnigcia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,
e inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

OdpowiedZ do wnoszacego winna zawierac:

e oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,

e wyczerpujaca informacj¢ o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢
do wszystkich zarzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,

o faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostala zatatwiona
odmownie,

e imi¢ i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.

Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie
szkoty.



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

7. Pelng dokumentacje, po zakonczeniu sprawy, dyrektor szkolty, wychowawca sktadaja
osobiscie w gabinecie dyrektora — nie pozniej niz 7 dni po uplywie terminu jej
zalatwienia, potwierdzajac ten fakt wlasnorgcznym podpisem w rejestrze skarg
1 wnioskow. Na obwolucie skargi/wniosku, na ktorej zamieszcza si¢ spis dokumentow
zgromadzonych w trakcie zatatwiania skargi/wniosku, powinien znajdowaé sie¢
rowniez podpis dyrektora szkoty.

8. W przypadku wydania nauczycielowi/pracownikowi zalecen przez osobg¢ rozpatrujaca
skarge/wniosek nalezy kopie tego pisma dotaczy¢ do dokumentacji wymienionej
w pkt. 3. Kontrolg z wykonania zalecen przeprowadza osoba wydajaca je (dyrektor).

9. Kontrole nad realizacja rozpatrywania skarg i wnioskow sprawuje Dyrektor Szkoty.

Rozdzial IV
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

=

Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwtoki.
2. Skarge/wniosek rozpatruje sie:

e do czternastu dni, gdy skarge wnosi poset na Sejm, senator lub radny,
e do miesigca, gdy wszczyna si¢ postgpowanie wyjasniajace,
e do dwoch miesigcy, gdy skarga/wniosek jest szczegdlnie skomplikowana,

3. Do siedmiu dni nalezy:

o przesta¢ skarge/wniosek do wlasciwego organu z powiadomieniem
wnoszacego lub zwrdci¢ ja wnoszacemu ze wskazaniem wilasciwego organu,
jezeli skarga/wniosek zostala skierowana do niewtasciwego organu,

o przesta¢ skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli
trudno jest ustali¢ wlasciwy organ lub gdy wlasciwy jest organ wymiaru
sprawiedliwosci,

o przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wlasciwych organéw z powiadomieniem
wnoszgcego, jezeli sprawy w nich poruszane dotycza roznych organow,

o przesta¢ informacj¢ do wnoszacego o przesunigciu terminu zatatwienia
skargi/wniosku z podaniem powodoéw tego przesunigcia,

e zwrdcic si¢ z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informac;ji
dotyczacych skargi/wniosku,

e udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktorej brak
jest wskazania nowych okolicznos$ci sprawy.

Nalezy przestrzegaé, aby skargi/wnioski byly sktadane od ,, najnizszego szczebla”. Przy
braku reakcji przy szczeblu najnizszym mozna podejmowac dalsze kroki.

Zataczniki:

1) protokot przyjecia skargi ustnej,
2) protokot przyjecia skargi ustnej z potwierdzeniem



3) notatka stuzbowa
4) imienny wykaz osob uprawnionych do rozpatrywania skarg i wnioskow

Procedura wchodzi w zycie z dniem 16.03.2015r. Zarzadzenie Dyrektora Szkoty Nr 8/2015
z dnia 16.03.2015 .



/zakgcznik 1/

PROTOKOL. PRZYJECIA SKARGI USTNEJ

(Nazwisko 1 imi¢ oraz adres osoby wnoszacej skarge)

Wyszczegolnienie zarzutow, podanie argumentow, przytoczenie faktow, wskazanie
zrodel majacych potwierdzi¢ zarzuty:

Zarzut

Argumenty, fakty, data

Zrédha informacji ($wiadek,
dokument)




Wykaz dokumentow (kopii) zalaczonych do skargi

( podpis osoby wnoszacej skarge ) (podpis pracownika przyjmujacego skarge )



zalacznik 2/

PROTOKOL. PRZYJECIA SKARGI USTNEJ

(podpis wnoszacego skarge)

(podpis przyjmujacego skarge, jezeli zazada tego wnoszacy)



/ Zakacznik 3/

NOTATKA SLUZBOWA

Z postgpowania wyjasniajacego przeprowadzonego

A 8] A (e ) 4 B 1 | PP
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( imi¢ 1 nazwisko osoby wnoszacej skarge )

a dotyczacej: ( wskazac zarzuty )

Na podstawie przeprowadzonych czynnosci ustalono:

(poda¢ stan faktyczny 1 odniesienia do stanu prawnego z podstawg prawng)

W czasie badania sprawy poczyniono nastepujace spostrzezenia:



( podpis, stanowisko stuzbowe )

/ zakacznik 4/



Imienny wykaz osob uprawnionych do rozpatrywania skarg i wnioskow

p. Imi¢ i nazwisko Stanowisko stluzbowe
1. Mariola Jagietto dyrektor

2. Marzena Wasylik wychowawca
3. Matgorzata Kwakszys wychowawca
4. Teresa Szestakowska wychowawca
5. Irena Pawska wychowawca
6. Mirostaw Groth wychowawca
7. Lucyna Mastowska wychowawca
8. Marek Kirku¢ wychowawca




REGULAMIN UDOSTEPNIANIA INFORMACIJI PUBLICZNEJ PRZEZ
SZKOLE PODSTAWOWA IM. LESNIKOW POLSKICH W GALINACH

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§ 1.

Podstawe prawng niniejszego Regulaminu stanowia:
1) Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U.
z 2001 r. Nr 112, poz. 1198, z p6Zn. zm.),
2) Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia
2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 10, poz.68).

§2.
Prawo do informacji publicznej obejmuje prawo do uzyskania informacji publicznej,
w tym informacji przetworzonej, w takim zakresie, w jakim jest to istotne dla interesu
publicznego.

§ 3.

Udostepnieniu podlega informacja publiczna, dotyczaca w szczegdlnosci
1. podstawowych danych o szkole tj.:

a) statusie prawnym szkotly,

b) organizacji pracy szkoty,

C) przedmiocie dziatalnosci i kompetencjach,

d) organach i osobach sprawujacych w nich funkcje 1 ich kompetencjach;

2. zasad funkcjonowania szkoty tj.:

a) trybie dzialania,

b) sposobach przyjmowania i zalatwiania spraw,

C) stanie przyjmowanych spraw, kolejnosci ich zatatwiania lub rozstrzygania,

d) prowadzonych rejestrach, ewidencjach i archiwach oraz o sposobach i zasadach
udostgpniania danych w nich zawartych,

e) naborze kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska, w zakresie
okreslonym w przepisach odrebnych;

3. danych publicznych w tym treséci i postaci dokumentdéw urzgedowych,

w szczegblnosci:

a) tresci aktow administracyjnych i innych rozstrzygnig¢,

b) dokumentacji przebiegu 1 efektow kontroli oraz wystapien, stanowisk, wnioskow 1 opinii
podmiotdw ja przeprowadzajacych,

4. majatku publicznym, ktéorym dysponuje szkota.

§ 4.
Nie udziela si¢ dostepu do informacji:
1) chronionych ze wzgledu na prywatnos$¢ osoby fizycznej,
2) niejawnych,
3) chronionych ze wzgledu na tajemnice jednostki,



4) zawierajacych dane osobowe, chyba, Ze po uprzednim zanonimizowaniu,
5) stanowigcg tajemnic¢ skarbowa,
6) stanowigcg tajemnice statystyczna.

Rozdzial IT
Udostepnianie informacji publicznej

§ 5.
1. Udostgpnianie informacji publicznej, znajdujacej si¢ w posiadaniu Szkoty Podstawowej im.
Lesnikoéw Polskich w Galinach nastepuje poprzez:
1) oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych w Biuletynie
Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej im. Lesnikow Polskich w Galinach,
2) udostgpnianie w formie ustnej lub pisemnej bez pisemnego wniosku,
3) udostepnianie na wniosek zainteresowanego (ustny lub pisemny),
4) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogélnodostepnych w placowce tj. tablicy
ogloszen ,
2. Informacja publiczna, ktora nie zostata udostepniona w Biuletynie Informacji
Publicznych Szkoty Podstawowej im. Le$nikow Polskich w Galinach jest udostgpniana na
whniosek.
3. Wz6r wniosku stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§ 6.
1. Wnioski o udost¢pnienie informacji publicznej moga by¢ wnoszone pisemnie, za pomoca
faksu lub poczty elektroniczne;.
2. Wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska lub nazwy instytucji oraz adresu
wnioskodawcy, jezeli nie ma mozliwos$ci ustalenia tego adresu pozostawia si¢ bez
rozpoznania.
3. Wpltywajace wnioski rejestruje si¢ w Rejestrze wnioskéw o udostepnienie informacji
publicznej prowadzonym w sekretariacie szkoty.

§7.

1. Wniosek o udostepnienie informacji publicznej rozpatruje si¢ ,,bez zbgdnej zwioki”,
nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia jego wplywu.

2. W przypadku zgloszenia ustnego wniosku informacja jest udzielana niezwtocznie.
Jezeli nie jest mozliwe niezwloczne udzielenie odpowiedzi, wnioskodawce poucza
si¢ 0 mozliwos$ci ztozenia prze niego wniosku pisemnego.

3. Informacje udostepniane sg w sposob i formie wskazanej we wniosku.

4. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ z przyczyn technicznych udostgpniona
w sposob lub w formie okreslonych w ust.1, szkota w terminie 14 dni informuje
wnioskodawce o przyczynach braku mozliwosci udostgpnienia informacji, zgodnie
z wnioskiem z jednoczesnym wskazaniem innej formy lub sposobu. Jezeli
wnioskodawca w terminie 14 dni od dnia otrzymania powiadomienia o mozliwych
sposobach i formach udostepnienia informacji nie ztozy pisemnego wniosku

o udostegpnienie informacji w sposob lub w formie wskazanej w powiadomieniu,
postepowanie o udostgpnienie informacji publicznej umarza sig.

§8.

1. Jezeli w wyniku udostepnienia informacji publicznej na wniosek, szkota bedzie
zmuszona ponie$¢ dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem



udostgpnienia lub koniecznoscig przeksztatcenia informacji w forme¢ wskazang

we wniosku, szkota moze pobra¢ od wnioskodawcy optate w wysokosci
odpowiadajacej tym kosztom.

2. Szkota w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku, powiadomi wnioskodawce

o wysokosci optaty. Udostepnienie informacji zgodnie z wnioskiem nastepuje

po uptywie 14 dni od dnia powiadomienia wnioskodawcy, chyba ze wnioskodawca
dokona w tym terminie zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udost¢pnienia
informacji albo wycofa wniosek.

§09.
1. W razie niemozno$ci zrealizowania wniosku o udostepnienie informacji publicznej
w terminie 14 dni od daty zlozenia wniosku, szkota informuje pisemnie wnioskodawce
o przyczynach opdznienia i o terminie udostepnienia informacji, nie dluzszym jednak
niz 2 miesigce od dnia zlozenia wniosku.
2. W przypadku, gdy wnioskodawca zwraca si¢ z wnioskiem o udost¢pnienie informacji
publicznej, ktore nie zostang zakwalifikowane jako informacje publiczne lub,
gdy szkota takich informacji nie posiada, szkota powiadamia wnoszacego, iz jego
wniosek nie znajduje podstaw w przepisach prawa. W tym przypadku nie maja
zastosowania przepisy o odmowie udostgpniania informacji, a wigc nie stosuje si¢
formy decyzji administracyjnej. Wnioskodawce informuje si¢ w zwyklej formie
korespondencyjnej.
3. Odmowa udostepnienia informacji nast¢puje w formie decyzji administracyjne;.
4. Osobie/instytucji, ktorej odmowiono prawa dostepu do informacji publicznej
ze wzgledu na wylaczenie jej jawnos$ci z powolaniem si¢ na ochron¢ danych
osobowych, prawo do prywatnos$ci oraz tajemnice inng niz panstwowa, stuzbowa,
skarbowa lub statystyczna, przystuguje prawo wniesienia powodztwa do Sadu
Administracyjnego, wlasciwego ze wzgledu na siedzibe szkoty.

§ 10.
W przypadku, gdy udostepnienie informacji o ktorg wnosi wnioskodawca wymaga
dokonania analiz, zestawien statystycznych, badan lub innych czynnosci
administracyjnych tzn. przygotowania informacji przetworzonej, szkota ma prawo:
1) wezwac wnioskodawcg do uzupetnienia wniosku 0 wykazanie istotnego interesu
publicznego uzasadniajacego zadanych informacji oraz wskazania w terminie
14 dni w jaki sposob wnioskodawca zamierza wykorzysta¢ zadane informacje
publiczne,
2) dokona¢ oceny szczegolnej istotnosci dla interesu publicznego, przedstawionej
przez wnioskodawce,
3) w przypadku braku istnienia przestanki ustawowej, szkota odmawia udostepnienia
informacji w formie decyzji administracyjnej.

Rozdzial 111
Postanowienia koncowe

§11.

1. Sprawy nieujete w Regulaminie reguluja akty prawa wyzszego rzgdu.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 16.03.2015 r. Zarzadzenie Dyrektora Szkoty
Nr 9/2015 z dnia 16.03.2015 .



Zatacznik nr 1 do Regulaminu udostgpniania informacji publicznej w Szkole Podstawowej im. Lesnikow
Polskich w Galinach

Dane wnioskodawcy

IMIQ 1 NAZWISKO: ..ottt e e e
Adres do KOreSPONACNCTI: ...uunti ittt
ATIES B-MAIL: L. o.iee e
D0 2 3 107 3L PP

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j
(Dz. U. 22001 r. Nr 112, poz. 1198, z pdzn. zm.), zwracam si¢ z prosba o udostgpnienie
informacji w nast¢pujacym zakresie:

Sposob i forma udostepnienia
Informaciji:

dostep do przegladania kserokopia pliki komputerowe inny
informacji w szkole

Rodzaj no$nika:

CD-ROM | inny

Forma przekazania informaciji:

e Przestanie informacji poczta elektroniczng na adres: .............coveiiiiiiiiiiiiiiieenn..
o Przestanie informacji pocztg na adres:.........o.viuiitiitii e
[ ]

e Uzyskanie informacji w szkole/odbior osobisty przez wnioskodawce.

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997
r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926, z p6zn. zm.).

Miejscowos$¢, data podpis wnioskodawcy

Szkota Podstawowa im. Lesnikow Polskich w Galinach zastrzega prawo pobrania optaty od informacji
udostepnionych zgodnie z art. 15 ustawy o dostepie do informacji publicznej, o ile miatby ponies¢ dodatkowe
koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostepniania lub koniecznosciq przeksztalcenia
informacji w forme wskazang we wniosku.




