Zat. Nr 1 do ZARZADZENIA nr. 7/2022/23 Dyrektora Szkoty Polskiej im. Mikotaja Kopernika
Przy Konsulacie Generalnym RP w Mediolanie z dnia 27 kwietnia 2023 roku

PROCEDURA ZASAD
POSTEPOWANIA W SPRAWACH PRZYJMOWANIA
ORAZ ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW
W SZKOLE POLSKIE]

IM. MIKOLAJA KOPERNIKA
PRZY KONSULACIE GENERALNYM RP
W MEDIOLANIE



Podstawa prawna:

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

2) Rozporzadzenie Rady Ministréw 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 i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwigazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1);

Definicje

1.

1.

Ilekro¢ w dalszej czesci ww. procedury bedzie mowa o organie sprawujgcym nadzoér
pedagogiczny i organie prowadzacym szkote, nalezy przez to rozumie¢ Osrodek
Rozwoju Polskiej Edukacji za Granicg z siedzibg w Warszawie, zwany dalej
»~Osrodkiem”.

. Ilekro¢ w dalszej czesci ww. procedury bedzie mowa o szkole, nalezy przez to

rozumiec¢ szkote polska, o ktérej mowa w art. 8 ust. 5 pkt 1 lit. a ustawy - Prawo
o$wiatowe.

. Ilekro¢ w dalszej czesci ww. procedury bedzie mowa o dyrektorze szkoty, nalezy przez

to rozumie¢, dyrektora, o ktérym mowa w § 18 ust. 1 rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2019 r. w sprawie organizacji ksztatcenia dzieci
obywateli polskich czasowo przebywajgcych za granicg (Dz. U. z 2019 r., poz. 1652 z
pozn. zm.).

. Skarga - przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte

wykonywanie zadan przez wtasciwe organy albo przez ich pracownikéw, naruszenie
praworzadnosci lub intereséw skarzgcych, a takze przewlekte lub biurokratyczne
zatatwianie spraw.

. Wniosek - przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia

organizacji, wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania
naduzyciom, ochrony wtasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

Rozdziat I
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw

§1

Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone w formie pisemnej, takze za pomocg

telefaksu i poczty elektronicznej lub w formie ustnej do protokotu.

2.

W szkole skargi i wnioski przyjmowane sg przez Dyrektora Szkoty podczas jego

obecnosci w szkole.

3.

Skargi i wnioski wniesione pisemnie albo ustnie do protokotu powinno by¢

podpisane przez wnoszacego, a protokdt ponadto przez Dyrektora szkoty, ktory go
sporzadzit.

4.

Pisemng skarge mozna ztozy¢ za posrednictwem sekretariatu, do rgk Dyrektora

szkoty podczas jego obecnosci w szkole lub do opiekunéw oddziatéw.

5.

Skarga/wniosek winna zosta¢ niezwtocznie przekazana Dyrektorowi szkoty, ktory

prowadzi rejestr skarg i wnioskéw (zat. nr 2).

6.

Przyjmujacy skargi lub wnioski zobowigzani sq potwierdzi¢ ztozenie skargi lub

whniosku, jezeli zazada tego osoba wnoszaca skarge lub wniosek.



7. Do rejestru wpisuje sie takze skargi i wnioski, ktore nie zawierajg imienia i
nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego - anonimy.
8. Bez rozpatrzenia pozostawia sie skargi zgtoszone w sposdéb anonimowy. W takim
przypadku ustala sie jedynie stan faktyczny dla ewidencjonowania niekorzystnych zjawisk
i przeciwdziatania ewentualnym skutkom zaniedban.
9. Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

1) liczba porzadkowa,

2) data wptywu skargi (wniosku),

3) nazwa podmiotu przekazujacego skarge (wniosek),

4) znak sprawy,

5) przedmiot skargi (wniosku)

6) termin wszczecia i zatatwienia skargi (wniosku).

10. Skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Dyrektora szkoty przyjmuje
i rozpatruje Dyrektor Osrodka.
11. O tym czy pismo jest skargg lub wnioskiem decyduje jego tresé, a nie forma
zewnetrzna.

§2
1. Skargi i wnioski wnoszone ustnie przyjmuje Dyrektor szkoty w godzinach od 14.00
do 15.00
2. Z przyjecia skargi lub wniosku wniesionego ustnie do Dyrektora szkoty
sporzadzajg protokot (zat. nr 1).
3. W protokole zamieszcza sie date przyjecia skargi lub wniosku, imie i nazwisko

(nazwe), adres wnoszgcego skarge lub wniosek oraz zwiezty opis sprawy. Protokot
podpisujg osoba wnoszgca skarge lub wniosek oraz osoba przyjmujgca skarge lub
whniosek.

4, Skarga/wniosek wnoszony w formie pisemnej, takze za pomocg telefaksu powinna
zawiera¢ co najmniej wskazanie osoby, od ktdrej pochodzi, jej adres i zadanie oraz czynié
zados$¢ innym wymaganiom ustalonym.

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

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

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

3) zawierac¢ adres elektroniczny wnoszacego podanie.

6. Organy wtasciwe w sprawach skarg i wnioskdéw przekazujg informacje, o ktérych
mowa w art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia 2016/679, skarzagcemu lub wnioskodawcy przy
pierwszej czynnosci skierowanej do tych osdb (art. 226a k.p.a.).

7. Kazda skarga/wniosek posiada dokumentacje, o ktorej mowa w § 4 ust. 10,
dotyczacq zatatwienia jej.
8. W przypadku proby telefonicznego zgtoszenia skargi nalezy poinformowac

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 poprosic¢
albo o jej pisemne wniesienie albo osobiste stawiennictwo w celu ztozenia skargi do
protokotu.



Rozdziat II
Kwalifikacja skarg i wnioskéw

§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 i wnioskéw.
3. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu,

wzywa sie wnoszacego skarge lub wniosek do ziozenia, w terminie 7 dni od dnia
otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia z pouczeniem, Zze nieusuniecie tych
brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

4, Skargi/wnioski, ktore nie nalezg do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowac,
nastepnie nie pdzniej jednak niz w terminie siedmiu dni pismem przewodnim przestac
zgodnie z wilasciwoscig, zawiadamiajac przy tym rdéwnoczesnie wnoszacego albo
zwrocic mu sprawe wskazujac wiasciwy organ, kopie pisma zostawi¢ w dokumentacji
szkoty.

5. Skargi/wnioski, ktore dotyczg kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez
rézne organy, nalezy zarejestrowac, nastepnie pismem przewodnim przesta¢ odpisy
wilasciwym organom, zawiadamiajagc o tym rownoczesnie wnoszacego, a kopie
zostawi¢ w dokumentacji szkoty.

Rozdziat III
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw
§4

1. Skargi/wnioski rozpatruje Dyrektor szkoty.

2. Dyrektor szkoty powinien zatatwi¢ skarge/wniosek bez zbednej zwioki, nie pdzniej
jednak niz w ciggu miesigca.

3. W przypadku niezatatwienia sprawy w terminie miesigca rozpatrujacy skarge jest
obowigzany zawiadomi¢ o tym wnoszacych skarge lub wniosek, podajac przyczyny
zwitoki i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy oraz pouczajac o prawie do
whiesienia ponaglenia. Uwaga: ponaglenie nie dotyczy , wniosku”.

4. W razie niemoznosci zatatwienia wniosku w terminie, okreslonym w ust. 2. Dyrektor
szkoty obowigzany jest w tym terminie zawiadomi¢ wnioskodawce o czynnosciach
podjetych w celu rozpatrzenia wniosku oraz o przewidywanym terminie zatatwienia
whniosku.

5. Dyrektor szkoty wiasciwy do rozpatrzenia skargi moze jg przekazac¢ do zatatwienia
opiekunowi oddziatu, o ile skarga nie zawiera zarzutdw dotyczacych dziatalnosci
opiekuna oddziatu.

6. Rozpatrywanie skargi/wniosku obejmuje:

1) sprawdzenie stanu faktycznego,
2) ocene tego stanu,
3) wyciagniecie wnioskdéw.

7. Ustalenie stanu faktycznego nastepuje po wystuchaniu zainteresowanych stron

z uwzglednieniem ich motywdw postepowania w sposdb obiektywny i rzeczowy oraz

po zebraniu materiatu niezbednego do wyjasniania skargi/wniosku.

8. Ocena rozpatrzonego stanu faktycznego polega na wypracowaniu wspdlnego

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

ustaleniu winnych zaistniatego stanu rzeczy.

9. Wycigganie wnioskéw odnosi sie do dziatan Dyrektora szkoty jako kierownika zaktadu

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

10. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza sie nastepujacg dokumentacije:



1) oryginat skargi/wniosku,

2) notatke stuzbowg informujacq o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajacego,

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

4) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostat powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem lub
potwierdzeniem odbioru osobistego,

5) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

11. O sposobie zatatwienia skargi/wniosku zawiadamia sie wnoszacego skarge lub

wniosek.

12. Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac (zat. nr 3):

1) znak pisma, date,

2) wyczerpujacq informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie do
wszystkich zarzutéw/wnioskéw zawartych w skardze/wniosku,

3) faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostata zatatwiona
odmownie,

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

13. Opiekun oddziatu, ktéoremu zostata przekazana przez Dyrektora szkoty skarga do

zatatwienia, przedstawia Dyrektorowi szkoty dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 10
pkt1-3i5.

14. Odpowiedzi na skargi i wnioski oraz inne pisma wychodzace w trakcie rozpatrywania

skargi lub wniosku podpisuje Dyrektor szkoty.

§5
. Skarga, dotyczaca okreslonej osoby, nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej
osobie ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowej.
. W przypadku negatywnego zatatwienia skargi odpowiedZz na nig powinna zawierac
uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie o tresci artykutu 239 k.p.a.
. W przypadku, gdy skarga w wyniku jej rozpatrzenia zostata uznana za bezzasadng i jej
bezzasadnos$¢ wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponownie wniost skarge,
nalezy bez zbednej zwioki, nie pdzniej niz w terminie 7 dni, dokona¢ oceny, czy
ponowna skarga wskazuje na nowe okolicznosci. Jezeli ponowna skarga nie zawiera
nowych okolicznosci, organ moze podtrzymaé swoje poprzednie stanowisko z
odpowiednig adnotacjg w aktach sprawy, bez koniecznosci zawiadamiania skarzacego.
. W przypadku wydania nauczycielowi/pracownikowi zalecen przez Dyrektora szkoty
nalezy kopie tego pisma dofaczy¢ 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.
. Kontrole nad realizacjg rozpatrywania skarg i wnioskdw sprawuje Dyrektor szkoty.
§8
. Jezeli zatatwienie skargi nie jest zgodne z oczekiwaniem zainteresowanego lub go nie
satysfakcjonuje, Dyrektor szkoty zobowigzany jest udzieli¢ osobie zainteresowanej
informacji o dalszym toku postepowania i wskazaé¢ organ kompetentny do dalszego
postepowania w sprawie skargi.
. Nalezy przestrzega¢, aby skargi/wnioski byty sktadane od ,,najnizszego szczebla”. Przy
braku reakcji przy szczeblu najnizszym mozna podejmowac dalsze kroki.



Zatacznik nr 1
Protokdt 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. ..ot



Zatacznik nr 2 Rejestr skarg i

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




Zatacznik nr 3

Sygnatura pisma...
miejscowosé, data

Imie i nazwisko Skarzgcego
Adres

Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi/wniosku*

Odpowiadajac na Pani/Pana* skarge z dnia ............ skierowang do ........cccccueee.e. dotyczacq
veeeenns, Uprzejmie  informuje, iz uznaje skarge/wniosek* < za ...
(zasadna/bezzasadng/czesciowo zasadna*).

W oparciu o dokumentacje znajdujacq sie w ....... oraz przeprowadzone postepowanie
wyjasniajgce ustalono .......ccccceevvennnnen. .

(Uzasadnienie faktyczne i prawne)

Informuje, ze zgodnie z trescig art. 239 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2022 r. poz. 2000 z pézn. zm.) w przypadku
gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, zostata uznana za bezzasadng i jej bezzasadnos¢
wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponowit skarge bez wskazania nowych
okolicznosci - organ wtasciwy do jej rozpatrzenia moze podtrzymac¢ swoje poprzednie
stanowisko z odpowiednig adnotacjg w aktach sprawy — bez zawiadamiania skarzacego.

Imie i nazwisko oraz podpis osoby rozpatrujgcej skarge/wniosek

Otrzymuja:
1. Adresat
2. a/a

* Niepotrzebne usungac.



