Publiczna Szkota Muzyczna | Stopnia w Kowalewie Pomorskim www.muzyczna-kowalewo.pl
Regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg oraz wnioskéw tel . 53 53 53 786

Regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg oraz wnioskow
w Publicznej Szkole Muzycznej I stopnia w Kowalewie Pomorskim

Podstawa prawna:
1) ustawa z dn. 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r.
poz. 256 z p6zn. zm.);
2) rozporzadzenie Rady Ministrow z dn. 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. z 2002 r., Nr 5, poz. 46).

Rozdzial 1
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow
§1
Wnoszacy skargi 1 wnioski przyjmowani sg przez:
1) dyrektora szkoty po uméwieniu spotkania przez sekretariat w dogodnym dla rodzica, ucznia
terminie lub w poniedziatki godz.18:00-20:00 oraz $rody godz. 12:00-14:00;
2) pracownika sekretariatu w godzinach pracy sekretariatu.

Organ prowadzacy oraz organ nadzoru pedagogicznego
§2

1. Organ nadzoru pedagogicznego - Centrum Edukacji Artystycznej wraz z jej przedstawicielem
- Wizytator Centrum Edukacji Artystycznej jest wlasciwym organem do rozpatrzenia skarg
dotyczacych spraw pedagogicznych po wyczerpaniu Sciezki sluzbowej w szkole, tj.
nauczyciel, a nastepnie dyrektor szkoly.

2. Organ prowadzacy szkot¢ - Powiat Golubsko-Dobrzynski wraz z jej przedstawicielem -
Starostg Golubsko-Dobrzynskim jest wtasciwym organem do rozpatrzenia skarg dotyczacych
spraw organizacyjnych, inwestycyjnych, finansowych, kadrowych po wyczerpaniu $ciezki
sluzbowej w szkole, tj. nauczyciel, a nast¢epnie dyrektor szkoly.

3. Organem wiasciwym do rozpatrzenia skarg dotyczacych zadan lub dziatalnosci dyrektora
szkoty jest Rada Powiatu Golubsko-Dobrzynskiego.

§3
Skargi moga by¢ wnoszone:
1) Pisemnie, wg wzoru stanowiagcego zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2) poczta elektroniczng za posrednictwem dziennika elektronicznego (wg zataczonego
ponizej wzoru).

§4

1. Pracownik przyjmujacy skarge/wniosek obowigzany jest przekaza¢ ja niezwlocznie
dyrektorowi szkoty.

2. W szkole prowadzi si¢ Rejestr skarg i wnioskow, wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

3. Rejestr skarg 1 wnioskow przechowuje si¢ w sekretariacie szkoty.

4. Do rejestru wpisuje si¢ takze skargi 1 wnioski, ktore nie zawieraja imienia 1 nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszacego - anonimy.

5. Skargi 1 wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe 1 telewizyjne oraz
organizacje spoleczne podlegaja rozpatrzeniu i1 zatatwieniu w takim samym trybie, jak
skargi 1 wnioski osob fizycznych i1 prawnych.

6. Uczniom przystuguje rowniez prawo do sktadania skarg w ,,Skrzynce skarg i wnioskow do
dyrektora szkoty”.
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Rozdzial 11
Kwalifikowanie skarg i wnioskow

§5

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

2. Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora szkoty jako skarga lub wniosek wpisywana
jest do Rejestru skarg 1 wnioskow.

3. Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor szkoty wzywa
wnoszacego do zlozenia wyjasnien lub uzupehlienia zlozonego pisma, zpouczeniem,
ze nieusunie¢cie brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

4.Skargi/wnioski, ktore nie nalezg do kompetencji szkoty, nalezy zwroci¢ wnoszacemu
sprawe, wskazujac organ wlasciwy.

5. Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne organy,
w tym szkole, nalezy zarejestrowa a nastepnie pismem przewodnim przestaé wiasciwym
organom, zawiadamiajgc o tym rownoczes$nie wnoszacego, kopi¢ zostawi¢ w dokumentacji szkoty.

6. Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostawia si¢ bez rozpoznania.

7. Dyrektor szkoty zawarte w anonimowej skardze/wniosku informacje moze wykorzysta¢ w
ramach pelnionego nadzoru pedagogicznego.

Rozdzial 111
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§6

1. Dyrektor szkoty kazdorazowo wyznacza pracownika do rozpatrzenia skargi/wniosku

w zaleznosci od tego, czego sprawa dotyczy.

2. Pracownik upowazniony do rozpatrywania skarg/wnioskow jest zobowigzany przestrzegaé
nastepujacej kolejnosci dzialan:

1) przyjecie, kwalifikowanie i rejestracja skargi/wniosku;

2) analiza treSci skargi/wniosku;

3) okreslenie i wyszczegblnienie zarzutow;

4) w przypadku, gdy z tresci skargi/wniosku nie mozna ustali¢ jej przedmiotu nalezy wezwac
skarzacego do ztozenia wyjasnienia lub uzupeinienia w terminie 7 dni od daty otrzymania
wezwania z jednoczesnym pouczeniem, ze nieusuni¢cie brakow spowoduje pozostawienie
skargi/wniosku bez rozpoznania;

5) przeanalizowanie zarzutow w aspekcie prawnym;

6) zaplanowanie trybu dziatan/czynnosci postepowania wyjasniajacego, w tym:

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

b) ustalenie wykazu dokumentoéw przewidzianych do kontroli, badania,

C) przygotowanie narzedzi wspomagajacych wyjasnienie sprawy, np. ankiet, listy pytan,
kwestionariusza wywiadu, arkusza diagnostycznego itp.;

7) w przypadku braku mozliwosci zalatwienia skargi/wniosku w okreslonym terminie

przygotowa¢ zawiadomienie o przedtuzeniu okresu rozpatrywania skargi/wniosku wraz

z podaniem przyczyny i planowanego terminu zakonczenia;

8) analiza zebranych materialow w postepowaniu wyjasniajacym, ustalenie stanu faktycznego,

odniesienie si¢ do stanu prawnego i zasadnosci zarzutow;

9) opracowanie projektu odpowiedzi na skargg/wniosek;

10) sformutowanie wnioskow/rekomendacji do dalszej pracy celem poprawy wskazanego

obszaru pracy szkoty, w przypadku, gdy skarga/wniosek byty zasadne.
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§7
1. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastgpujacg dokumentacje:
1) oryginat skargi/wniosku, w tym protokot przyjecia skargi ustne;j;
2) notatke¢ stuzbowa informujaca o sposobie zalatwienia skargi/wniosku 1 wynikach
postepowania wyjasniajacego, wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
3) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku;
4) odpowiedz do skarzacego, w ktorej zostat powiadomiony o sposobie rozstrzygnigcia
sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,;
5) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

2. Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:
1) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
2) wyczerpujgcg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do wszystkich
zarzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,
3) imig i nazwisko osoby przygotowujacej odpowiedz na skarge.
3.Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoty.

Rozdzial IV
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow
§8

1. Skargg/wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwloki.
2. Skarge/wniosek rozpatruje sie:

1) do czternastu dni, gdy skarge wnosi posel na Sejm, senator lub radny organu

prowadzacego;
2) do miesigca, gdy wszczyna si¢ postepowanie wyjasniajace;
3) do dwoch miesiecy gdy sprawa jest szczeg6lnie skomplikowana.

3. W terminie do siedmiu dni nalezy:
1) zwréci¢ skarge/wniosek wnoszacemu sprawe ze wskazaniem wlasciwego organu, jezeli
skarga/wniosek zostala skierowana do niewtasciwego organu;
2) przestac¢ skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli trudno jest ustali¢
wlasciwy organ lub gdy wlasciwym jest organ wymiaru sprawiedliwosci;
3) przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wtasciwych organdow z powiadomieniem wnoszacego, jezeli
sprawy w nich poruszane dotycza réznych organéw, w tym szkoty;
4) przesta¢ informacje¢ do wnoszacego o przesuni¢ciu terminu zatatwienia skargi/wniosku
z podaniem powoddw tego przesunigcia;
5) zwroci¢ si¢ z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji dotyczacych
skargi/wniosku;
6) udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktorej brak jest wskazania
nowych okolicznosci sprawy.

Zalgczniki:
1) protokét przyjecia skargi ustnej,
2) wzor rejestru skarg i wnioskow,
3) notatka stuzbowa,
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zatgcznik nr 1

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI

(podpis pracownika przyjmujgcego skarge)
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zatgcznik nr 2

REJESTR SKARG I WNIOSKOW

Lp. Data Krotka tres¢ Sposob Termin Osoba Uwagi
zlozenia (czego dotyczy) zalatwienia zalatwie | odpowiedzi
skargi/ nia alna za
wniosku zalatwienie
1.
2.
3.
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zatgcznik nr 3

NOTATKA SLUZBOWANR ........ /20...
Z postgpowania wyjasniajacego przeprowadzonego przez

Na podstawie przeprowadzonych czynno$ci ustalono:
(podac stan faktyczny i odniesienia do stanu prawnego z podstawg prawng)

(podpis)
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