Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg
w Szkole Podstawowej nr 7 w Poznaniu

Podstawa prawna

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

2. Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji
i rozpatrywania skarg i wnioskow ( Dz.U. z 2002 r., nr 5, poz. 46 )

Rozdzial 1

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg

1. Rodzice oraz uczniowie majg prawo do sktadania skarg i wnioskoéw w sprawie zadan
1 dziatalnosci Szkoty Podstawowej nr 7 w Poznaniu.

2. Organami Szkoty przyjmujacymi skargi sa:

nauczyciele przedmiotu, $wietlicy, biblioteki,
pedagog szkolny,

pedagog specjalny,

wychowawcy Klas,

dyrekcja Szkoty (dyrektor, wicedyrektorzy)

3. Dyrekcja Szkoty przyjmuje skargi codziennie w godzinach pracy Szkoty, a Dyrektor
Szkoty dodatkowo w czwartki w godzinach 16.00 — 18.00.

4. Jezeli organ, ktory przyjat skarge nie jest wlasciwy do jej rozpatrzenia, obowigzany jest
nie pdzniej niz w terminie 7 dni przekaza¢ ja wilasciwemu organowi, zawiadamiajgc
jednoczesnie o tym skarzacego.

5. Skargi mogg by¢ sktadane w formie ustnej lub pisemnej, indywidualnie lub zbiorowo.
Pisma kierowane do Szkoty moga by¢ sporzadzane na piSmie utrwalonym w postaci
papierowej lub elektronicznej, mailem lub ustnie.

6. Pisma utrwalone w postaci papierowej winny by¢ opatrzone podpisem wilasnorecznym.
Pisma utrwalone w postaci elektronicznej kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
podpisem zaufanym albo podpisem osobistym.

7. Sprawy moga by¢ zatatwiane ustnie, telefonicznie, za pomocg srodkéw komunikacji
elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. (Dz. U. z 2020 .
poz. 344) lub za pomoca innych $rodkow tacznosci, gdy przemawia za tym interes strony,



a przepis prawny nie stoi temu na przeszkodzie. Tre§¢ oraz istotne motywy takiego
zatatwienia powinny by¢ utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez
stron¢ adnotacji.

6. Skargi pisemne sktadane do dyrekcji Szkoly sg ewidencjonowane w ,,Zeszycie skarg”
znajdujacym si¢ w sekretariacie Szkoty.

7. Skargi i wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpoznania.

8. Skargi zbiorowe muszg by¢ podpisane przez przedstawicieli Rady Oddzialowej lub Rady
Rodzicéw szkolty Podstawowej nr 7 w Poznaniu.

Rozdzial 11

Kwalifikacja skarg

1. Kazda sprawa zakwalifikowana przez Dyrektora jako skarga w formie pisemnej jest
wpisywana do rejestru skarg.

2. Skargi nie nalezace do kompetencji Szkoty po zarejestrowaniu, sg przesytane zgodnie
z wla$ciwoscia, a skarzacy jest powiadamiany o tym fakcie.

3. Skargi dotyczace kilku spraw po zarejestrowaniu, przekazane sg zgodnie z wlasciwoscia,
o czym jest powiadomiony skarzacy.

Rozdzial 111

Rozpatrywanie skarg

1. Skargi rozpatruje osoba wskazana niniejszg procedura.
2. Z wyjasnienia skargi sporzadza si¢ nastepujaca dokumentacje:

e oryginal skargi,

e notatke stuzbowa informujaca o sposobie zalatwienia skargi i1 wynikach
postepowania wyjasniajacego,

e materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyja$niania skargi,

e odpowiedz do wnoszacego,

e inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.



3. Odpowiedz do wnoszacego powinna zawierac:

e oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,

informacj¢ o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem do wszystkich zarzutow,
faktyczne i prawne uzasadnienie,

e imi¢ i nazwisko osoby rozpatrujace;j.

4. Pelna dokumentacja sprawy jest przechowywana w sekretariacie Szkoty.

Rozdzial 1V

Terminy rozpatrywania skarg

1. W przypadku skargi ustnej organ przyjmujacy ja jest zobowigzany do udzielenia ustnej
odpowiedzi w terminie bez zbednej zwloki, nie pozniej niz w ciggu miesigca, a ze
spotkania sporzadzana jest notatka stuzbowa.

2. W przypadku skargi pisemnej organ przyjmujacy ja jest zobowigzany do udzielenia
pisemnej odpowiedzi bez zbgdnej zwtoki, nie pdzniej niz w ciggu miesigca.

3. Jezeli zalatwienie skargi wymaga zebrania dowodow, informacji lub wyjasnien, skarzacy
w terminie 14 dni powinien by¢ powiadomiony o tym fakcie.

4. 7 kazdego postgpowania wyjasniajacego skarge pisemng musi by¢ sporzadzony protokot.

5. Skargi sktadane do organow wymienionych w pkt. 2 a b ¢ s3 ewidencjonowane w ,,Teczce
klasy”.

6. Uczniom przystuguje rowniez prawo do sktadania skarg poprzez wychowawce klasy lub
innego pracownika pedagogicznego szkoly Podstawowej nr 7 w Poznaniu.
Odpowiedzi udziela si¢ wtedy imiennie zainteresowanemu uczniowi w terminie 14 dni.

Rozdzial V

Tryb odwolawczy

W przypadku kazdej skargi rodzicéw przyshuguje odwotanie do organu wyzszego, ktorymi sa:

1. organ prowadzacy szkole czyli Miasto Poznan,
2. organ sprawujacy nadzor pedagogiczny czyli Wielkopolski Kurator Oswiaty.



