PROCEDURA ZASAD
POSTEPOWANIA W SPRAWACH PRZYJMOWANIA
ORAZ ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW
W SZKOLE POLSKIEJ
IM. FRYDERYKA CHOPINA
PRZY KONSULACIE GENERALNYM RP W MONACHIUM Z
SIEDZIBA W REMSECK



Podstawa prawna:

1) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. 22022 r. poz. 2000 z pdzn. zm.), zwana dalej k.p.a.;

2) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. z 2000 r., nr 5, poz. 46);

3) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1);

Definicje

1. Illekro¢ w dalszej czgsci ww. procedury bedzie mowa o organie sprawujagcym nadzor
pedagogiczny i organie prowadzacym szkote, nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Rozwoju
Polskiej Edukacji za Granicg z siedzibg w Warszawie, zwany dalej ,,Osrodkiem”.

2. llekro¢ w dalszej czgsci ww. procedury bedzie mowa o szkole, nalezy przez to rozumiec
szkote polska, o ktorej mowa w art. 8 ust. 5 pkt 1 lit. a ustawy — Prawo o$wiatowe.

3. Ilekro¢ w dalszej cze$ci ww. procedury bedzie mowa o dyrektorze szkoty, nalezy przez to
rozumie¢, dyrektora, o ktorym mowa w § 18 ust. 1, lub wicedyrektora, o ktorym mowa w §
25 ust. 1 1 2, rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2019 r. w
sprawie organizacji ksztalcenia dzieci obywateli polskich czasowo przebywajacych za
granicg (Dz. U. z 2019 r., poz. 1652 z p6zn. zm.).

4. Skarga — przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonywanie zadan przez wlasciwe organy albo przez ich pracownikow, naruszenie
praworzadnosci lub interesow skarzacych, a takze przewlekle lub biurokratyczne
zalatwianie spraw.

5. Wniosek — przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia
organizacji, wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom,
ochrony wtasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

Rozdzial 1
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow
§1
1. Skargi 1 wnioski mogg by¢ wnoszone w formie pisemne;j, takze za pomocg telefaksu
1 poczty elektronicznej lub w formie ustnej do protokotu.
2. W szkole wnoszacy skargi 1 wnioski przyjmowane sg przez Dyrektora szkoly podczas
jego obecnosci w szkole.
3. Skargi i wnioski wniesione pisemnie albo ustnie do protokotu powinno by¢ podpisane

przez wnoszgcego, a protokot ponadto przez Dyrektora szkoty, ktory go sporzadzit.



4. Pisemng skargg mozna ztozy¢ za posrednictwem sekretariatu, do rgk Dyrektora szkoty
podczas jego obecnosci w szkole lub do opiekunéw oddziatow.
5. Skarga/wniosek winna zosta¢ niezwlocznie przekazana Dyrektorowi szkoty, ktory
prowadzi rejestr skarg 1 wnioskoéw (zal. nr 2).
6. Przyjmujacy skargi lub wnioski zobowigzani sg potwierdzi¢ zlozenie skargi lub
wniosku, jezeli zazada tego osoba wnoszgca skarge lub wniosek.
7. Do rejestru wpisuje si¢ takze skargi 1 wnioski, ktore nie zawierajg imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszacego - anonimy.
8. Bez rozpatrzenia pozostawia si¢ skargi zgloszone w sposéb anonimowy. W takim
przypadku ustala si¢ jedynie stan faktyczny dla ewidencjonowania niekorzystnych
zjawisk i przeciwdziatania ewentualnym skutkom zaniedban.
0. Rejestr skarg uwzglednia nastgpujace rubryki:

1) liczba porzadkowa,

2) data wplywu skargi (wniosku),

3) nazwa podmiotu przekazujacego skarge (wniosek),

4) znak sprawy,

5) przedmiot skargi (wniosku)

6) termin wszczecia i zatatwienia skargi (wniosku).
10.  Skargi 1 wnioski dotyczace dziatalnosci Dyrektora szkoty przyjmuje
i rozpatruje Dyrektor Osrodka.

11. O tym czy pismo jest skargg lub wnioskiem decyduje jego tres¢, a nie forma
zewnetrzna.

§2
1. Skargi 1 wnioski wnoszone ustnie przyjmuje Dyrektor szkoty w soboty w godzinach

8.30-9.00. Z przyjecia skargi lub wniosku wniesionego ustnie do Dyrektora szkoly
sporzadzaja protokot (zal. nr I).

2. W protokole zamieszcza si¢ date przyjecia skargi lub wniosku, imi¢ 1 nazwisko
(nazwe), adres wnoszacego skarge lub wniosek oraz zwigzty opis sprawy. Protokot podpisuja
osoba wnoszaca skarge lub wniosek oraz osoba przyjmujaca skarge lub wniosek.

3. Skarga/wniosek wnoszony w formie pisemnej, takze za pomocg telefaksu powinna
zawiera¢ co najmniej wskazanie osoby, od ktérej pochodzi, jej adres i Zadanie oraz czynié
zado$¢ innym wymaganiom ustalonym.

4. Skarga/wniosek wniesione w formie dokumentu elektronicznego powinna:

1) by¢ opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo
podpisem osobistym, lub uwierzytelniane w sposob zapewniajacy mozliwosé
potwierdzenia pochodzenia 1 integralnosci weryfikowanych danych w postaci
elektronicznej;

2) zawiera¢ dane w ustalonym formacie, zawartym we wzorze podania okreslonym w
odrgbnych przepisach, jezeli te przepisy nakazuja wnoszenie podan wedlug
okreslonego wzoru,

3) zawiera¢ adres elektroniczny wnoszacego podanie.

5. Organy wlasciwe w sprawach skarg i wnioskow przekazuja informacje, o ktorych
mowa w art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia 2016/679, skarzacemu lub wnioskodawcy przy
pierwszej czynnos$ci skierowanej do tych oséb (art. 226a k.p.a.).



6. Kazda skarga/wniosek posiada dokumentacje, o ktérej mowa w § 4 ust. 10,
dotyczaca zatatwienia jej.

7. W  przypadku proby telefonicznego zgloszenia skargi nalezy poinformowaé
dzwonigcego o wymaganym i okreslonym w kodeksie postepowania administracyjnego oraz
rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow, trybie wnoszenia skarg oraz poprosi¢ albo
0 jej pisemne wniesienie albo osobiste stawiennictwo w celu zlozenia skargi do protokotu.

Rozdzial 11
Kwalifikacja skarg i wnioskow
§3
1. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wniosku dokonuje Dyrektor szkoty.
2. Kazda sprawa zakwalifikowana przez Dyrektora jako skarga lub wniosek wpisana jest
do rejestru skarg 1 wnioskow.
3. Jezeli z tredci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa

si¢ wnoszacego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania
wezwania, wyjasnienia lub uzupehlienia z pouczeniem, zZe nieusuni¢cie tych brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

4. Skargi/wnioski, ktére nie naleza do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowac,
nastgpnie nie pozniej jednak niz w terminie siedmiu dni pismem przewodnim przestaé
zgodnie z wlasciwoscig, zawiadamiajac przy tym réwnoczesnie wnoszacego albo zwrocicé
mu sprawe¢ wskazujac wlasciwy organ, kopi¢ pisma zostawi¢ w dokumentacji szkoty.

5. Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez
rézne organy, nalezy zarejestrowa¢, nastgpnie pismem przewodnim przesta¢ odpisy
wlasciwym organom, zawiadamiajac o tym rdéwnoczes$nie wnoszacego, a kopi¢ zostawic
w dokumentacji szkoty.

Rozdziatl 111
Rozpatrywanie skarg i wnioskow
§4

1. Skargi/wnioski rozpatruje Dyrektor szkoty.

2. Dyrektor szkoly powinien zalatwic¢ skarge/wniosek bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak
niz w ciggu miesiaca.

3. W przypadku niezatatwienia sprawy w terminie miesigca rozpatrujacy skarge jest
obowigzany zawiadomi¢ o tym wnoszacych skarge lub wniosek, podajac przyczyny zwioki
1 wskazujagc nowy termin zalatwienia sprawy oraz pouczajagc o prawie do wniesienia
ponaglenia. Uwaga: ponaglenie nie dotyczy ,,wniosku”.

4. W razie niemoznosci zatatwienia wniosku w terminie, okre§lonym w ust. 2. Dyrektor
szkoty obowigzany jest w tym terminie zawiadomi¢ wnioskodawce o czynno$ciach
podjetych w celu rozpatrzenia wniosku oraz o przewidywanym terminie zalatwienia
whniosku.



5. Dyrektor szkoty wilasciwy do rozpatrzenia skargi moze jg przekaza¢ do zatatwienia
opiekunowi oddzialu, o ile skarga nie zawiera zarzutéw dotyczacych dzialalnosci opiekuna
oddziatu.

6. Rozpatrywanie skargi/wniosku obejmuje:

1) sprawdzenie stanu faktycznego,
2) oceng tego stanu,
3) wyciagnigcie wnioskow.

7. Ustalenie stanu faktycznego nastepuje po wysluchaniu zainteresowanych stron

z uwzglednieniem ich motywdow postgpowania w sposdb obiektywny 1 rzeczowy oraz

po zebraniu materialu niezbednego do wyjasniania skargi/wniosku.

8. Ocena rozpatrzonego stanu faktycznego polega na wypracowaniu wspolnego

stanowiska (kompromisu), znalezieniu wlasciwego rozwigzania dla przedmiotu skargi oraz

ustaleniu winnych zaistniatego stanu rzeczy.

9. Wyciagganie wnioskow odnosi si¢ do dziatan Dyrektora szkoty jako kierownika zaktadu

pracy dla zatrudnionych w szkole nauczycieli i pracownikdéw nie bedacych nauczycielami.

10. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepujaca dokumentacje:

1) oryginat skargi/wniosku,

2) notatke shuzbowa informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postgpowania wyjasniajacego,

3) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,

4) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o  sposobie
rozstrzygnigcia sprawy wraz z urzgdowo potwierdzonym jej wyslaniem lub
potwierdzeniem odbioru osobistego,

5) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

11. O sposobie zatatwienia skargi/wniosku zawiadamia si¢ wnoszacego skarge lub wniosek.

12. Odpowiedz do wnoszacego winna zawiera¢ (zal. nr 3):

1) znak pisma, date,

2) wyczerpujacag informacje¢ o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,

3) faktyczne 1 prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostala zalatwiona
odmownie,

4) imig¢ i nazwisko oraz podpis osoby rozpatrujacej skarge/wniosek.

13. Opiekun oddzialu, ktéremu zostata przekazana przez Dyrektora szkoty skarga do
zatatwienia, przedstawia Dyrektorowi szkoty dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 10 pkt 1
-31i5.

14. Odpowiedzi na skargi 1 wnioski oraz inne pisma wychodzace w trakcie rozpatrywania
skargi lub wniosku podpisuje Dyrektor szkoty.

§5

1. Skarga, dotyczaca okreslonej osoby, nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie
ani osobie, wobec ktdrej pozostaje ona w stosunku nadrzgdnos$ci stuzbowe;.

2. W przypadku negatywnego zatatwienia skargi odpowiedz na nig powinna zawierac
uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie o tresci artykutu 239 k.p.a.

3. W przypadku, gdy skarga w wyniku jej rozpatrzenia zostala uznana za bezzasadng i jej
bezzasadno$¢ wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponownie wniost skarge,



nalezy bez zbednej zwloki, nie pozniej niz w terminie 7 dni, dokona¢ oceny, czy ponowna
skarga wskazuje na nowe okoliczno$ci. Jezeli ponowna skarga nie zawiera nowych
okolicznosci, organ moze podtrzymaé swoje poprzednie stanowisko z odpowiednig
adnotacja w aktach sprawy, bez koniecznosci zawiadamiania skarzacego.

. W przypadku wydania nauczycielowi/pracownikowi zalecen przez Dyrektora szkotly
nalezy kopi¢ tego pisma dotgczy¢ do dokumentacji. Kontrole z wykonania zalecen
przeprowadza Dyrektor szkoty.

. Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w teczce Skargi
i wnioski u Dyrektora szkoty, a nastepnie przekazywana do archiwum.

. Kontrol¢ nad realizacja rozpatrywania skarg i wnioskow sprawuje Dyrektor szkoty.

§8

. Jezeli zatatwienie skargi nie jest zgodne z oczekiwaniem zainteresowanego lub go nie
satysfakcjonuje, Dyrektor szkoly zobowigzany jest udzieli¢ osobie zainteresowanej
informacji o dalszym toku postepowania 1 wskaza¢ organ kompetentny do dalszego
postgpowania w sprawie skargi.

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



Zalacznik nr 1
Protokot przyjecia skargi lub wniosku ustnie

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI LUB WNIOSKU

1. Imie i nazwisko wnoszacego skarge lub wniosek:

6. Podpis i stanowisko stuzbowe osoby przyjmujacej skarge lub wniosek:

7. Podpis osoby wnoszacej skarge lub wniosek

Klauzula informacyjna. . ......o.ueeini e e



Zalacznik nr 2 Rejestr skarg i wnioskow

Lp. Data Nazwa Znak Przedmiot Termin
wplywu podmiotu sprawy skargi zalatwienia skargi
skargi przekazujacego (wniosku) (wniosku)
(wniosku) | skarge (wniosek)
data i znak
pisma
1 2 3 4 5 6




Zalacznik nr 3

Sygnatura pisma... miejscowos¢, data

Imie i nazwisko Skarzgcego
Adres

Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi/wniosku*

Odpowiadajac na Pani/Pana* skarge z dnia ............ skierowang do ......................

dotyczaca .......... , uprzejmie informuj¢, iz uznaj¢ skarge/wniosek®* za .....................
(zasadng/bezzasadng/czesciowo zasadng®).

W oparciu o dokumentacj¢ znajdujaca si¢ w ....... oraz przeprowadzone postgpowanie
wyjasniajgce ustalono ...

Informujg, ze zgodnie z trescig art. 239 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2022 r. poz. 2000 z pdzn. zm.) w przypadku gdy
skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, zostata uznana za bezzasadng i jej bezzasadno$¢ wykazano
w odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponowil skarge bez wskazania nowych okolicznosci —
organ wlasciwy do jej rozpatrzenia moze podtrzymaé swoje poprzednie stanowisko
z odpowiednig adnotacja w aktach sprawy — bez zawiadamiania skarzacego.

Imie i nazwisko oraz podpis osoby rozpatrujqcej skarge/wniosek

Otrzymuja:
1. Adresat
2. ala

* Niepotrzebne usungc.



