Zal. do Zarzadzenia nr 14/2017/2018 Dyrektora
Szkoly Podstawowej im. Kawaleréw Orderu
Usmiechu w Daszewicach z dn. 01.09.2017 r.

Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Szkole

Podstawowej im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Daszewicach

l. Zasady ogélne
1. W Szkole skargi i wnioski przyjmowane sg przez:
a) Dyrekcje Szkoty - codziennie w godzinach pracy,

b) wychowawcéw klas w terminach zgodnych z harmonogramem

wywiadowek, dyzurow, zebran,

c) pedagoga i psychologa szkolnego w godzinach pracy oraz w czasie

dyzurow zgodnie z harmonogramem dyzurow.
2.  Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone:
a) pisemne,
b) pocztg elektroniczna,
c) faxem,
d) ustnie do notatki stuzbowe.

3. Pracownik szkoty, ktory otrzymat skarge dotyczacg jego dziatalnosci,

obowigzany jest przekazac jg niezwtocznie dyrektorowi.
4. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje dyrektor.

5. Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek

wpisywana jest rejestru skarg i wnioskow.

6. Skargi i wnioski nienalezace do kompetencji naszej placéwki przekazywane sa,
po uprzednim zarejestrowaniu, do wnoszgacego ze wskazaniem witasciwego

adresata.
7. Pisemne skargi i wnioski zawieraja;:

a) date wniesienia skargi/wniosku,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

b) imie, nazwisko i adres skfadajgcego skarge/wniosek,

c) zwiezte okreslenie sprawy,

d) nazwisko osoby, do ktorej bedzie kierowana skarga/wniosek,
e) podpis sktadajacego skarge/wniosek.

Skargi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy), adresu wnoszacego

pozostawia sie bez rozpatrywania.

Sekretarz szkoty, prowadzacy rejestr skarg i wnioskow, rejestruje je poprzez

wpisanie ich do rejestru i przekazuje dyrektorowi oraz zainteresowanemul.
Przyjmujacy skargi i wnioski ustnie sporzadza notatke stuzbowa.
Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza sktadajgcemu ich ztozenie.

W przypadku skargi lub wniosku zgtoszonego telefonicznie, przyjmujacy

informuje skarzgcego o sposobie ich ztozenia, o ktérych mowa w pkt.2.

Do skarg i wnioskow zgtoszonych ustnie w ramach przyjec¢ interesantow przez
dyrektora szkoty, wskazany pracownik sporzgdza notatke stuzbowa, o ktdrej

mowa w pkt.10.

Rejestrowanie, kierowanie oraz kontrole nad realizacjg koordynuje sekretarz,

ktory:
a) prowadzi rejestr skarg i wnioskow,

b) kieruje sprawe do osoby wyznaczonej przez dyrektora szkoty do jej

rozpatrzenia,
C) czuwa nad terminowym rozpatrzeniem skarg,

d) udziela zgtaszajgcym sie w sprawie skarg i wnioskéw niezbednych

informacji o toku zatatwienia sprawy,
e) wpisuje termin ich zatatwienia, po uzgodnieniu z dyrektorem szkoty.

Rejestracja nastepuje poprzez wpisanie na obwolucie skargi/ wniosku numeru

obowigzujacego w dokumentacji skargi/wniosku sktadajgcego sie z:
a) kolejnego numeru z rejestru (nr porzgdkowy/rok),

b) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi (U- uczen, R- rodzic,

N-nauczyciel, P- pracownik szkoty, | — inna osoba),



c) inicjatdbw osoby rozpatrujgcej skarge.
I. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw
1.  Skargi/wnioski/ rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona.

2. Projekt odpowiedzi na skarge/wniosek osoba rozpatrujgca sprawe, po

uprzednim parafowaniu jej, przekazuje do podpisu Dyrektorowi.
3. Z wyjasnienia skargi/wniosku nalezy sporzadzi¢ dokumentacje zawierajaca:

a) oryginat skargi/wniosku lub notatke stuzbowg dotyczgcg skargi/wniosku

ztozonego ustnie,

b) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasnienia skargi/wniosku

(oswiadczenia, opinie, kserokopie dokumentéw, wyciagi),

d) odpowiedz do wnoszacego, informujacg o sposobie rozstrzygniecia

sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,
e) pismo do organu prowadzgcego, jesli wymaga tego sprawa.
4. Odpowiedz na skarge /wniosek winna zawierac:
a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

b) wyczerpujaca informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem

sie do wszystkich zarzutow/wnioskéw zawartych w skardze/wniosku,

c) faktyczne i prawne ( z podaniem podstawy prawnej ) uzasadnienie, jesli

skarga/wniosek zastata zatatwiona odmownie,

d) imie i nazwisko, podpis i stanowisko osoby upowaznionej do

zatatwienia skargi.

5. Peing dokumentacje po zakonhczeniu sprawy, nie pozniej niz 7 dni po
otrzymaniu potwierdzenia odbioru odpowiedzi na skarge/wniosek przekazuje sie
samodzielnemu referentowi szkoty, potwierdzajac ten fakt wtasnorecznym
podpisem w rejestrze skarg i wnioskow. Na obwolucie skargi/wniosku, na ktérej
zamieszcza sie spis dokumentow zgromadzonych w trakcie zatatwiania

skargi/wniosku, powinien znajdowac sie rowniez podpis dyrektora szkoty.
6. W przypadku wydania nauczycielowi/pracownikowi zalecen przez dyrektora
szkoty nalezy kopie tego pisma dotgczy¢é do dokumentacji wymienionej w pkt 2.

Kontrole z wydanych zalecen przeprowadza osoba wydajaca je.



7. Za jakos¢ i prawidiowe wykonanie, zatatwienie skargi/wniosku odpowiadajg

osoby, na ktore dekretowano wniosek/skarge.

8. Kontrole nad realizacjg rozpatrywania skarg i wnioskoéw sprawuje dyrektor
Szkoty.

9. Odwotania od decyzji rozstrzygajacych spory rozpatruje dyrektor szkoty.

lll. Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

1. Termin rozpatrzenia skargi/wniosku wynosi, z zastrzezeniem pkt 2, do miesigca

od daty wptywu.

2. Ustala sie nastepujgce terminy rozpatrywania skarg i wnioskow:

- do 2 miesiecy, gdy skarga lub wniosek jest szczegolnie skomplikowana,
- do 14 dni nalezy:

a) zwréci¢ skarge/wniosek wnoszgcemu ze wskazaniem wiasciwego
organu, jesli skarga/wniosek zostata skierowana do niewtasciwego

organu,

b) przesta¢ informacje do wnoszgcego o przesunieciu terminu zatatwienia
skargi/wniosku z podaniem powodu przesuniecia, jezeli nie ma

mozliwosci ich zatatwienia w okreslonym terminie,

c) zwrdci¢ sie z prosbg do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych

informacji dotyczacych skargi/wniosku,

d) udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktorej

brak jest wskazania nowych okolicznosci sprawy.



