" PROCEDURA PRZYJMOWANIA ORAZ ROZPATRYWANIA SKARG
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I WNIOSKOW W ZESPOLE SZKOX. OGOLNOKSZTALCACYCH
W OSTROWIE WIELKOPOLSKIM

. Przyjmowanie i rejestrowanie skarg 1 wnioskow w Zespole Szkot

OgébInoksztatcgcych powierza si¢ sekretarzowi szkoly (skargi zlozone na pismie

lub drogg elektroniczng).

Rejestr skarg i wnioskéw powinien zawierac:

e date wplywu i rejestraci,

e planowany termin zalatwienia sprawy,

e date zatatwienia skargi lub wniosku,

e dane osoby lub instytucji wnoszgcej oraz informacje¢ o tym, czego dotyczy
problem,

e imie i nazwisko przygotowujacej odpowiedz,

¢ informacje o sposobie zalatwienia sprawy.

. Kazdemu pismu skarzagcemu nalezy nada¢ kolejny numer z dziennika

korespondencji (kolejne pisma-wptywajace lub wychodzace, ktére dotycza danej
sprawy, az do jej zamknigcia otrzymujg ten sam numer.

. Dyrektor szkoly w ramach godzin przyje¢ interesantéw przyjmuje skargi

i wnioski, glownie przedstawiane w formie ustnej. Z takiej rozmowy Dyrektor

szkoly sporzadza notatke stuzbowa.

Notatka stuzbowa winna zawiera¢ nastepujace dane:

e miejsce, date, godzine ztozenia skargi, dane osoby wnoszacej skarge, dos¢
szczegélowy opis problemu, sposoéb zgloszenia problemu (osobiscie,
telefonicznie),

e informacje o czynno$ciach, ktére zostang podjgte w celu wyjasnienia
i rozpatrzenia skargi,

e podpis osoby sporzadzajacej notatke.

Skarga lub wniosek bez podania danych osobowych lub podmiotu wnoszacego,

czyli tzw. anonim, nie podlega rozpatrzeniu i rejestracji.

Skargi, ktére nie naleza do kompetencji szkoly, zostang przyjete, a nastgpnie wraz

z pismem przewodnim przestane zgodnie z wlasciwosci. O tym fakcie nalezy

powiadomi¢ wnoszacego skarge. '

Jezeli wnioskujgcy postanowi sam wnie$¢ skarge do wilasciwego podmiotu,

dyrektor szkoly obowigzany jest do wskazania wiasciwego organu. Kopi¢ pisma

nalezy zostawi¢ w dokumentacji szkoly.

Dyrektor szkoly kieruje skarge do rozpatrzenia pracownikowi szkoty

odpowiedzialnemu za zadania okreslone w skardze.

Skarga czy wniosek winny by¢ zalatwione bez zbednej zwloki.

Przyjmuje sie ze nie pézniej niz w ciagu siedmiu dni nalezy wykona¢ nastepujace

czynnosci:
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e przesta¢ skarge lub wniosek do wilasciwego organu z powiadomieniem
wnoszacego lub zwrécié jg wnoszacemu ze wskazaniem wiasciwego organu,
jezeli dokument zostal skierowany do niewlasciwego organu;

e przesta¢ odpisy skargi lub wniosku do wlasciwych organdéw
z powiadomieniem wnoszgcego, jezeli sprawy w nich poruszane dotycza
r6znych organdow;

e zwréci¢ sie z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych
informaciji;

e udzieli¢ odpowiedzi w przypadku, gdy nie jest konieczne przeprowadzenie
dodatkowych wyjasnien.

Sprawa, ktoéra wymaga przeprowadzenia dodatkowych wyjasnien i1 analizy

dokumentéw, powinna by¢ zakonczona najpdzniej w ciggu miesiaca.

Jezeli termin jednego miesigca nie jest wystarczajacy, by sprawe dokladnie

zbada¢, do wnoszacego nalezy przesta¢ informacje o przesunigciu terminu wraz

z podaniem powoddw tego przesunigcia i nowego terminu zatatwienia skargi.

Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku powinno zawierac:

e oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

e wskazanie sposobu zalatwienia skargi lub wniosku,

e imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe i podpis osoby upowaznionej do
zalatwienia sprawy,

e w piSmie odmownym nalezy umiesci¢ uzasadnienie faktyczne i prawne.

Dokumentacja dotyczgca danej skargi czy wniosku winna zawiera¢ oryginal pisma

skarzacego, notatke z informacja o sposobie zatatwienia i wynikach postepowania

oraz pismo odpowiadajace na skarge.

Jezeli wnoszacy skarge jest niezadowolony ze sposobu zalatwienia sprawy ma

prawo wniesienia odwolania do organu prowadzacego szkole lub organu

nadzorujacego za posrednictwem Dyrektora szkoly.

Dokumentacje przechowuje sie w sekretariacie szkoly przez okres minimum

trzech lat.

Procedura jest do wgladu w sekretariacie szkoly.

Co roku na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy winien zapoznac

i omowi¢ procedure przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow w

Zespole Szkol Ogodlnoksztatcacych w Ostrowie Wielkopolskim z rodzicami

uczniow swojej klasy.




