© PROCEDURA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA

SKARG I WNIOSKOW

§1.
I. Przyjmowanie skarg i wnioskow

1. Wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sa przez Dyrektora szkoty — kazdego dnia podczas
obecnosci w szkole.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora skarge/wniosek mozna ztozy¢ u
Wicedyrektora lub w sekretariacie placowki w godzinach urzedowania.

3. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone:

- pisemnie

- poczty elektroniczng

- ustnie

4. Przyjmujacy skarge/wniosek potwierdza zlozenie skargi/wniosku

§2

1. Kwalifikacja i rejestr skarg i wnioskow.

1. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor.

2. Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisana jest
do rejestru skarg i wnioskow.

3. Jedli z tredci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszacego o wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nie usunigcie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

4. Skargi/wnioski, ktore nie naleza do kompetencji szkoly, nalezy zarejestrowac,
nastepnie pismem przewodnim przestac zgodnie z whasciwoscig, zawiadamiajgc przy
tym réwnoczes$nie wnoszgcego albo zwrocié mu sprawe wskazujac wlasciwy organ,
kopie pisma zostawi¢ w dokumentacji szkoty.

5. Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne
organy, nalezy zarejestrowaé, nastepnie pismem przewodnim przestaé odpisy



wlasciwym organom, zawiadamiajgc o tym rownoczesnie wnoszgcego, a kopie
zostawié w dokumentacji szkoly.

6. Skargi/wnioski anonimowe lub podpis np. rodzice, po dokonaniu rejestracji pozostajg
bez rozpoznania.

7. Dyrektor moze informacje w zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzysta¢ w
ramach petnionego nadzoru pedagogicznego.

§3
[II. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw.

1. Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona.
2. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzgdza sig nastepujaca dokumentacje:

» oryginal skargi/wniosku,

> notatke stuzbowa informujacg o sposobie zatatwienia skargi/wniosku

i wynikach postepowania wyjasniajacego,
» materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyj asniania skargi/wniosku,

> odpowiedz do wnoszacego, w ktdrej zostal powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,

» inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3. Odpowiedz do wnoszacego winna zawieral:
» oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,

» wyczerpujaca informacjg o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutow/wnioskow zawartych e skardze/wniosku,

> faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostata zalatwiona
odmownie,

4. Skarga, dotyczaca okreslonej osoby, nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej
osobie ani osobie, wobec ktérej pozostaj¢ ona w stosunku nadrzednosci shuzbowej.

5. Pelng dokumentacje¢, po zakofczeniu sprawy przechowuje si¢ u dyrektora szkoty.

6. W przypadku wydania nauczycielowi/pracownikowi zalecen przez osobg rozpatrujaca
skarge/wniosek nalezy kopig tego pisma dofaczy¢ do dokumentacji wymienionej w
pkt. 2. Kontrol¢ z wykonania zalecen przeprowadza osoba wydajaca je (dyrektor).

7. Kontrole nad realizacja rozpatrywania skarg i wnioskow sprawuje dyrektor szkoty



§4
IV. Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow
1. Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbgdnej zwloki.
2. Skarge/ wniosek rozpatruje sie:
» do 21 dni, gdy wszczyna si¢ postgpowanie wyjasniajgce,
» do miesigca, gdy skarga/wniosek jest szczegolnie skomplikowana.
3. Do 14 dni nalezy:

> przestaé skarge/wniosek do wiasciwego organu z powiadomieniem
wnoszacego lub zwrécié ja wnoszacemu ze wskazaniem wilasciwego organu,
jezeli skarga/wniosek zostata skierowana do niewlasciwego organu,

> przesta¢ skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli
trudno jest ustali¢ wiasciwy organ lub gdy wihasciwy jest organ wymiaru
sprawiedliwosci,

> przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wiasciwych organow z powiadomieniem
wnoszacego, jezeli sprawy w nich poruszane dotyczg réznych organow,

» przesta¢ informacje do wnoszacego o przesunigciu terminu zatatwienia
skargi/wniosku z podaniem powodow tego przesunigcia,

> zwrocié sie z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi/wniosku,

> udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktorej brak
jest wskazania nowych okolicznosci sprawy.

Nalezy przestrzegaé, aby skargi/wnioski byly skladane od ,, najnizszego szczebla”. Przy
braku reakeji przy szczeblu najnizszym mozna podejmowacé dalsze kroki.

Procedura obowigzuje od dnia 25 kwietnia 2018r.

Spis zalgcznikow:

1.Protokét przyjecia skargi ustnej/ wniosku ustnego.
2.Notatka stuzbowa.

3.Pismo przekazujgce skarge wedtug wtasciwosci.
4. Pismo zwracajgce skarge wnoszacemu.



