Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Szkole Podstawowej nr 1 im. Kardynala Bolestawa Kominka

w Katach Wroclawskich

1. W Szkole Podstawowej nr 1 im. Kardynata Bolestawa Kominka w Katach
Wroctawskich skargi i wnioski przyjmowane sg przez :

a) dyrektorow szkoty (w miare mozliwosci na biezgco lub po uprzednim umoéwieniu
si¢ poprzez sekretarza szkoty na konkretny termin);

b) sekretarza szkoty - codziennie w godzinach pracy (wytacznie skargi na pismie);

c) wychowawcow klas;

d) pedagoga szkolnego w godzinach pracy.

2. Whniesienie skargi nie powoduje jakiegokolwiek uszczerbku lub zarzutu w stosunku
do osoby sktadajacej skarge.

3. Wszelkie spory zaistniale na terenie szkoty powinny by¢ rozwigzywane w atmosferze
zrozumienia i wzajemnego poszanowania stron.

4. Spory wewnatrzklasowe rozstrzyga cata klasa z wychowawca. W razie koniecznosci
w rozstrzyganiu sporu mogg bra¢ réwniez udziat: pedagog, dyrektor, wicedyrektor,
rodzice (opiekunowie prawni) i inne osoby wspierajace prace wychowawczg szkoty
(np. pracownicy poradni psychologiczno-pedagogicznej).

5. Skargi anonimowe (nie zawierajgce imienia 1 nazwiska/nazwy oraz adresu
wnoszacego) pozostawia si¢ bez rozpoznania.

6. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone :

a) pisemnie;

b) pocztg elektroniczna;

c) faxem;

d) ustnie, ale tylko osobiscie.

7. Skargi 1 wnioski nie nalezace do kompetencji naszej placoéwki zwracane sg, po
uprzednim zarejestrowaniu, wnoszgcemu ze wskazaniem wlasciwego adresata.

8. Pisemne skargi i wnioski zawierajg:

a) date wniesienia skargi;

b) imie, nazwisko i adres sktadajacego;
c) przedmiot skargi lub wniosku;

d) podpis sktadajacego skarge;

e) imi¢ i nazwisko przyjmujacego skargg.

9. Sekretarz szkoly rejestruje wniesiong skarge poprzez wpisanie jej do rejestru
I przekazuje dyrektorowi.

10. Rejestracja nastgpuje poprzez wpisanie na obwolucie skargi/ wniosku numeru
obowigzujacego w rejestrze sktadajacego si¢ z :

a) kolejnego numeru z rejestru ( nr porzadkowy/rok);

b) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi ( U- uczen, R- rodzic, N-nauczyciel , |
inny pracownik szkoty);

C) inicjatéw osoby rozpatrujacej skarge.
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. Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza skladajacemu ich zlozenie ( na zyczenie

sktadajacego).

. W przypadku wniesienia skargi ustnej dokonuje si¢ wyjasnienia okolicznos$ci

| zbadania przedmiotu skargi na biezgco:

a) jezeli podczas rozmowy nastgpi satysfakcjonujace dla wnoszacego skarge
rozwigzanie problemu, sprawe uznaje si¢ za zamkni¢ta;

b) jezeli po rozmowie wyjasniajgcej strony nie osiggng porozumienia, wnioskodawca
sktada skarge w formie pisemnej. Dalszy tryb rozstrzygania sporu odbywa si¢
zgodnie z procedurg wptywu wniosku drogg pisemna.

. W przypadku wniesienia skargi ustnej, osoba przyjmujaca zgloszenie sporzadza

protokot, ktory powinien zawieraé w szczegdlnosci:

a) datg przyjecia skargi,

b) dane (imig, nazwisko/nazwe instytucji) i adres zgltaszajacego,

c) zwigzly opis sprawy (zawierajacy konkretne, jasno sprecyzowane zarzuty),

d) sposob rozstrzygnigcia problemu;

e) podpis osoby wnoszacej skarge,

f) podpis osoby przyjmujacej skarge.

. W przypadku skargi lub wniosku zgloszonego telefonicznie przyjmujacy informuje

skarzacego o sposobie ich ztozenia zgodnie z procedura.

Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte

wykonywanie zadan przez pracownikéw szkoty, naruszenie godno$ci osobistej

dziecka lub interesow skarzacego.

Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji,

usprawnienia pracy 1 zapobiegania naduzyciom, ochrony wlasnos$ci, lepszego

zaspokojenia potrzeb klientow szkoty.

Po wptynigciu skargi niezwlocznie podejmuje si¢ niezbgdne kroki w celu

przeanalizowania, wyjasnienia 1 zbadania zarzutoéw (analizuje dokumentacje,

wystuchuje wszystkie zainteresowane osoby/strony, gromadzi materiaty dotyczace
kwestii spornych), a nastgpnie podejmuje decyzj¢ w sprawie.

Skargi/wnioski o duzej wadze rozpatruje dyrektor szkoty.

Jezeli po zbadaniu i1 przeanalizowaniu sprawy dyrektor stwierdzi zaistniate uchybienia

I nieprawidtowosci, wydaje polecenie i podejmuje stosowne decyzje.

.Jezeli po zbadaniu i1 przeanalizowaniu sprawy dyrektor nie stwierdzi zadnych

uchybien i nieprawidtowosci, oddala skarge jako bezpodstawna.

. Z wyjasnienia skargi/wniosku nalezy sporzadzi¢ dokumentacj¢ zawierajaca :

a) oryginal skargi/wniosku;

b) protokot;

C) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasnienia  skargi/wniosku
(o$wiadczenia, opinie, kserokopie dokumentow, wyciagi);

d) odpowiedz do wnoszacego informujgca o sposobie rozstrzygnigcia sprawy
wraz z urzgdowym potwierdzeniem jej wystania;

e) pismo do organu prowadzacego (innych organéw), jesli wymaga tego sprawa.

. Odpowiedz na skarge /wniosek winna zawierac:

a) oOznaczenie organu, od ktorego pochodzi;



b)

c)
d)

wyczerpujaca informacje o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku;

informacja o mozliwos$ci odwotania si¢;

imi¢ i nazwisko, podpis i stanowisko osoby upowaznionej do zatatwienia skargi.

23. Pelng dokumentacj¢ sprawy przechowuje si¢ W szkole zgodnie z KPA.

24. W przypadku wydania nauczycielowi/pracownikowi zalecen przez osobe rozpatrujaca
skarge nalezy kopie tego pisma dotgczy¢ do dokumentacji wymienionej w pkt 21.

25. Za jakos$¢ 1 prawidtowe wykonanie, zatatwienie skargi/wniosku odpowiadaja osoby,
na ktore dekretowano wniosek/skarge.

26. Kontrole nad realizacja rozpatrywania skarg i wnioskéw sprawuje dyrektor szkoty .

27. Odwotania od decyzji rozstrzygajacych spory rozpatruje dyrektor szkoty.

28. Termin rozpatrzenia skargi/wniosku wynosi do miesigca od daty wptywu.

29. Ustala si¢ nastgpujace terminy rozpatrywania skarg i wnioskow:

a)
b)

a.

do 2 miesiecy, gdy skarga lub wniosek jest szczegolnie skomplikowana;
do 14 dni nalezy:
zwréci¢  skarge/wniosek wnoszacemu ze wskazaniem wlasciwego organu,
jesli skarga/wniosek zostata skierowana do niewtasciwego organu,
przesta¢ informacje do wnoszacego o przesunigciu terminu zalatwienia
skargi/wniosku z podaniem powodu przesuni¢cia, jezeli nie ma mozliwosci ich
zatatwienia w okreslonym terminie;
zwréci¢ 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.

30.Jezeli z tresci skargi nie mozna ustali¢ jej przedmiotu, niezwlocznie wzywa si¢

.....

31. Wnioskodawca powinien zlozy¢ dodatkowe wyjasnienia i uzupelnienie w terminie
7 dni od daty otrzymania wezwania. Jezeli nie uczyni tego w wyznaczonym terminie,
jego skarga pozostanie bez rozpoznania (wezwanie do uzupelnienia skargi powinno

zawiera¢ pouczenie w tej sprawie).

Wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez rad¢ pedagogiczng 13.12.2011 r. Lidia Reps



