Zatacznik do Zarzadzenia
Dyrektora PSM | st. w Strzelinie
nr 15/2025/2026 z dn. 30.12.2025r.

Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
w Panstwowej Szkole Muzycznej | stopnia w Strzelinie

§1. Podstawa prawna
1. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2023 r. poz. 775 ze zm.), w szczegdlnosci art. 221-259.
2. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. 2002 nr 5 poz. 46).
3. Statut Panistwowej Szkoty Muzycznej | stopnia w Strzelinie.
§2. Zakres stosowania
1. Procedura reguluje zasady przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw
sktadanych w PSM | st. w Strzelinie.
2. Procedura nie obejmuje odwotan i zazalen sktadanych w trybie odrebnych przepiséw (np. dotyczgcych
egzamindw, oceniania, prawa pracy).
§3. Definicje
1. Skarga — wystgpienie dotyczace zaniedbania, nienalezytego wykonywania zadan przez szkote, naruszenia
praworzadnosci, przewlektosci lub biurokratyzmu.
2. Wniosek — propozycja usprawnienia organizacji pracy szkoty, poprawy jakosci nauczania, wzmocnienia
praworzadnosci, lepszego zaspokajania potrzeb uczniéw i rodzicéw.
3. Wnoszacy — osoba sktadajgca skarge lub wniosek (uczen, rodzic/opiekun, pracownik szkoty, inna osoba).
§4. Formy wnoszenia skarg i wnioskow
1. Skargi i wnioski mozna sktadac:

1) pisemnie w sekretariacie szkoty,

2) ustnie do protokotu podczas przyjec interesantow,

3) elektronicznie (ePUAP, e-Doreczenia, e-mail).
2. Skargi anonimowe mogg by¢ rozpatrywane, jezeli ich tres¢ ma istotne znaczenie dla prawidtowego
funkcjonowania szkoty. Skargi anonimowe nie wszczynajg postepowania administracyjnego i nie podlegaja
obowigzkowi udzielenia odpowiedzi.
3. Za skarge anonimowag uwaza sie skarge, ktdra nie zawiera danych umozliwiajgcych kontakt z wnoszacym,
w szczegblnosci adresu pocztowego lub adresu e-mail.
4. Ztozenie skargi/wniosku nie moze pociggac za sobg zadnych negatywnych konsekwencji wobec
wnosz3acego.
§5. Przyjmowanie i rejestracja
1. Sekretariat szkoty prowadzi Rejestr Skarg i Wnioskow (zatacznik nr 1) zawierajgcy m.in.:

1) numer porzadkowy,

2) date wptywu,

3) dane wnoszacego,

4) przedmiot skargi/wniosku,

5) sposdb i date zatatwienia,

6) adnotacje o przekazaniu do organu nadrzednego (jezeli dotyczy).
2. W przypadku zgtoszenia ustnego sporzadza sie protokdt (zatgcznik nr 2) podpisany przez wnoszacego i
przyjmujacego.
3. Wszystkie skargi i wnioski niezwtocznie przekazuje sie dyrektorowi szkoty.
§6. Wiasciwos¢
1. Skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci nauczycieli, pracownikdw lub organizacji pracy szkoty rozpatruje
dyrektor szkoty.
2. Skargi dotyczgce dyrektora szkoty przekazuje sie do organu prowadzacego lub organu nadzoru
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pedagogicznego (Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego/Centrum Edukacji Artystycznej/).
3. Jezeli skarga/wniosek trafi do szkoty, ale dotyczy innego organu — szkota niezwtocznie, nie pdzniej niz w
ciggu 7 dni, przekazuje sprawe witasciwemu organowi, informujgc o tym wnoszgcego.
§7. Terminy
1. Skargi i wnioski rozpatruje sie bez zbednej zwtoki, jednak nie pdzniej niz:
1) 30 dni — w sprawach zwyktych,
2) 60 dni —w sprawach szczegdlnie skomplikowanych.
2. O kazdym przypadku braku mozliwosci zatatwienia sprawy w tych terminach dyrektor (lub organ
prowadzgcy) zawiadamia wnoszgcego, podajgc przyczyny opdznienia i wskazujgc nowy termin.
§8. Tryb postepowania
1. Po wptynieciu skargi/wniosku dyrektor szkoty:
- analizuje tres¢,
- ustala osoby odpowiedzialne za wyjasnienie sprawy,
- zleca zebranie wyjasnien od nauczycieli/pracownikow,
- W razie potrzeby powotuje zespot wyjasniajacy.
2. Postepowanie obejmuje:
- zapoznanie sie z dokumentacjg sprawy,
- wystuchanie stron,
- sporzadzenie notatek i protokotéw z czynnosci.
3. Po zakonczeniu postepowania sporzadza sie pisemng odpowiedz zawierajaca:
- ustalenia faktyczne i prawne,
- sposdb zatatwienia skargi/wniosku,
- uzasadnienie,
- pouczenie o mozliwosci wniesienia dalszej skargi do organu prowadzacego/nadzoru pedagogicznego.
§9. Rozstrzygniecia
1. Skarga moze by¢:
- uznana za zasadng — i wtedy szkota podejmuje dziatania naprawcze,
- uznana za czesciowo zasadng — wraz z podjeciem odpowiednich dziatan,
- uznana za bezzasadng — z podaniem szczegdtowego uzasadnienia.
2. Whnioski mogg byc¢:
- uwzglednione i wdrozone,
- czesSciowo uwzglednione,
- nieuwzglednione z uzasadnieniem.
§10. Dokumentacja i sprawozdawczos¢
1. Rejestr i dokumenty zwigzane ze skargami/wnioskami przechowuje sekretarz szkoty zgodnie z instrukcja
kancelaryjng i archiwalna.
2. Dyrektor przedstawia radzie pedagogicznej raz w roku ogdlng informacje o liczbie i charakterze
whiesionych skarg i wnioskdw oraz sposobie ich rozpatrzenia (bez danych osobowych).
§11. Postanowienia koncowe
1. Za organizacje przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow odpowiada dyrektor szkoty (w razie jego
nieobecnosci — wicedyrektor szkoty).
2. Procedura zostanie opublikowana na stronie internetowej szkoty.
3. Procedura wchodzi w zycie z dniem 30 grudnia 2025 r.
4. Zataczniki:
nr 1 — Rejestr skarg i wnioskéw
nr 2 — Protokét przyjecia skargi ustnej
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