Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
w Szkole Polskiejim. Janusza Korczaka

przy Ambasadzie RP w Dublinie
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Podstawa prawna:

1.

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U.z 2022 r. poz. 2000 z pézn.zm.), zwana dalejk.p.a.;

Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizadji
przyjmowaniairozpatrywania skargi wnioskéw (Dz.U. z 2002 r. nr 5, poz. 46);
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Definicje

1.

llekro¢ w dalszej czesci procedury bedzie mowa o organie sprawujgcym nadzér
pedagogiczny i organie prowadzacym szkote, nalezy przez to rozumie¢ Osrodek
Rozwoju Polskiej Edukacji za Granica z siedzibg w Warszawie, zwany dalej
,0srodkiem”.

llekro¢ w dalszej czesci procedury bedzie mowa o szkole, nalezy przez to rozumiec
Szkote Polska i. Janusza Korczaka przy Ambasadzie RP w Dublinie.

llekro¢ w dalszej czesci procedury bedzie mowa o dyrektorze szkoty, nalezy przez to
rozumie¢ dyrektora Szkoty Polskiej im. Janusza Korczaka przy Ambasadzie RP w
Dublinie.

Skarga — przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonywanie zadan przez wtasciwe organy albo przez ich pracownikéw, naruszenie
praworzgdnosci lub intereséw skarzgcych, a takze przewlekte lub biurokratyczne
zatatwianie spraw.

Whniosek — przedmiotem wniosku mogg by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia
organizacji, wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania
naduzyciom, ochrony wifasnosci oraz lepszego zaspokajania potrzeb spotecznosci
szkolnej.
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Rozdziat |
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

81

Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone w formie pisemnej, takze za pomocg poczty
elektronicznejlub ustnie do protokotu.

W szkole skargi i wnioski przyjmowane sg przez Dyrektora lub Wicedyrektora szkoty
podczas jego obecnosci w szkole.

Skargi i wnioski wniesione pisemnie albo ustnie do protokotu powinny by¢ podpisane
przez wnoszgcego, a protokét dodatkowo przez Dyrektora lub Wicedyrektora szkoty
sporzgdzajgcego protokot.

Pisemng skarge mozna ztozy¢ za posrednictwem sekretariatu, bezposrednio do
Dyrektora szkoty lub do opiekundw oddziatéw.

Skarga lub wniosek powinny zosta¢ niezwtocznie przekazane Dyrektorowi szkoty, ktéry
prowadzirejestrskargi wnioskdow.

Przyjmujacy skargi lub wnioski zobowigzani sg potwierdzi¢ ich przyjecie, jezeli zazada
tego osoba sktadajaca.

Do rejestru wpisuje sie rowniez anonimy.

Skargi anonimowe pozostawia sie bez rozpatrzenia, ustalajac jedynie stan faktyczny
dla celéw ewidencyjnych i zapobiegania ewentualnym nieprawidtowosciom.

Rejestr skarg i wnioskow zawiera:

liczbe porzagdkowa,

date wptywu,

nazwe podmiotu przekazujgcego,
znak sprawy,

przedmiot skargi lub wniosku,
termin zatatwienia sprawy.

. Skargi i wnioski dotyczgce dziatalnosci Dyrektora szkoty rozpatruje Dyrektor Osrodka

Rozwoju Polskiej Edukacji za Granica.
O zakwalifikowaniu pisma jako skargi lub wniosku decyduje jego tres¢, a nie forma.

§2

Skargi i wnioski wnoszone ustnie przyjmuje Dyrektor lub Wicedyrektor szkoty w czasie
dyzurdw wyznaczonych przez szkote.

Z przyjecia skargi lub wniosku sporzgdza sie protokét.

Protokdt zawiera date przyjecia, dane osoby sktadajacej oraz opis sprawy.

Skarga lub wniosek wniesione pisemnie powinny zawiera¢ dane osoby skfadajgcej,
adres oraz tres¢ zgdania.

Dokument elektroniczny powinien spetnia¢ wymagania okreslone w przepisach prawa.
Informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych przekazywane sg zgodnie z
przepisami RODO.

Kazda skarga lub wniosek posiada dokumentacje dotyczgcg sposobu jej zatatwienia.
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W przypadku zgtoszenia telefonicznego nalezy poinformowac osobe zgtaszajaca o
obowigzujgcym trybie sktadaniaskargi wnioskéw.

Rozdziat I
Kwalifikacja skarg i wnioskow

§3

Kwalifikacji spraw jako skargi lub wniosku dokonuje Dyrektor szkoty.

Kazda sprawa zostaje wpisana do rejestru skarg i wnioskow.

W przypadku brakéw formalnych Dyrektor wzywa do ich uzupetnienia w terminie 7
dni.

Skargi i wnioski nienalezgce do kompetencji szkoty przekazuje sie wtasciwemu
organowi, informujgc o tym wnoszgcego.

W przypadku spraw nalezgcych do kompetencji réznych organdéw przekazuje sie odpisy
wtasciwym instytucjom.

Rozdziat lli
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw
§4

Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor szkoty.

Sprawy powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w ciggu miesigca.
W przypadku wydtuzenia terminu Dyrektor informuje o przyczynach zwtoki i nowym
terminie rozpatrzeniasprawy.

Rozpatrywanie skargi lub wniosku obejmuje:

a) ustalenie stanu faktycznego,
b) ocene sprawy,
c) wyciggniecie wnioskow.

Z przebiegu postepowania sporzgdza sie dokumentacje obejmujgcg m.in.:

a) oryginatskargi lub wniosku,

b) notatkistuzbowe,

c) materiaty pomocnicze,

d) odpowiedzdla wnoszgcego,

e) innepismazwigzane ze sprawag.

O sposobie zatatwienia sprawy zawiadamia sie osobe wnoszgcg skarge lub wniosek.
Odpowiedz powinna zawiera¢:

a) dateiznak pisma,
b) informacje o sposobie zatatwienia sprawy,
c) uzasadnienie faktyczneiprawne —w przypadku odmowy,



d) podpis osoby rozpatrujgcej sprawe.
8. Odpowiedzi podpisuje Dyrektor szkoty.

§5

1. Skarga dotyczgca okreslonej osoby nie moze byé rozpatrywana przez te osobe ani jej
bezposredniego przetozonego.

2. W przypadku uznania skargi za bezzasadng odpowiedZ zawiera uzasadnienie oraz
pouczenie wynikajgce z art. 239 k.p.a.

3. Dokumentacja spraw przechowywana jest w szkole zgodnie z obowigzujgcymi
przepisamiarchiwalnymi.

4. Nadzérnadrealizacjg procedury sprawuje Dyrektor szkoty.

Zatacznik nr 1
Protokét przyjecia skargi lub wniosku ustnie

Imie i nazwisko osoby sktadajacej: ....cccccvvvveeiviieeeiiniiiii e,
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Zatacznik nr 2

Rejestr skarg i wnioskéw

Lp. | Data wptywu | Podmiot sktadajgcy | Znak sprawy | Przedmiot | Termin zatatwienia

Zatacznik nr 3
Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi/wniosku

Sygnatura pisma:
Dublin, dnia ....cccceeeeveeeeceee e



Imie i nazwisko:
Adres: oot e

Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi/wniosku

Odpowiadajgc na Pani/Pana skarge/wniosek z dnia .............. dotyczaca/y
v, iINfOrmuje, ze skarga/wniosek zostata/y uznana/y za:

e zasadng,
e bezzasadng,
e czesciowo zasadna.

Uzasadnienie:

Imie i nazwisko oraz podpis osoby rozpatrujacej sprawe
Otrzymuja:

1. Adresat
2. a/a



