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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia 71/13
Dyrektora Zespolu Szkét w Damnicy

PROCEDURA PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA
SKARG I WNIOSKOW
w Zespole Szkol w Damnicy

Rozdzial 1
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

W Zespole Szkot w Damnicy wnoszacy skargi 1 wnioski sa przyjmowani
w sekretariacie szkoly od poniedziatku do piatku w godzinach urzedowania: 7.30 —
15.30.
Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone:

- pisemnie,

- za pomoca faksu,

- za pomocg poczty elektroniczne;,

- ustnie do protokotu.
Dyrektor prowadzi rejestr skarg 1 wnioskow.
Do rejestru nie wpisuje si¢ skarg i wnioskow, ktore nie zawieraja imienia
1 nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego, czyli anonimow.
Uczniowie szkoty moga sklada¢ skargi i wnioski poprzez nauczyciela
(wychowawcg klasy).
Rejestr skarg 1 wnioskéw uwzglednia nastepujace rubryki:

- liczba porzadkowa,

- data wptywu skargi, wniosku,

- data rejestrowania skargi, wniosku,

- dane osoby lub instytucji wnoszacej skarge, wniosek,

- informacja na temat, czego dotyczy skarga, wniosek,

- termin zatatwienia skargi, wniosku,

- imi¢ 1 nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi, wniosku,

- data zalatwienia,

- krotka informacja o sposobie zatatwienia sprawy.

Rozdzial 1l
Klasyfikowanie skarg i wnioskow

Klasyfikowania spraw jako skarg i wnioskéw dokonuje dyrektor.
Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek
wpisywana jest do rejestru skarg i wnioskow.
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Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ jej/jego przedmiotu, dyrektor
wzywa wnoszacego o wyjasnienie lub uzupelinienie, z pouczeniem, ze nieusunigcie
brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

Skargi 1 wnioski, ktore nie naleza do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowac,
a nastgpnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wlasciwoscia, zawiadamiajac
o tym réwnoczesnie wnoszacego albo zwroci¢ mu sprawe, wskazujac wlasciwy
organ. Kopig pisma zastawi¢ w dokumentacji szkoty.

Skargi lub wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez
rozne organy, nalezy zarejestrowaé, a nastgpnie pismem przewodnim przestac
wlasciwym organom zawiadamiajac o tym réwnocze$nie wnoszacego, a kopie
zostawi¢ w dokumentacji szkoty.

Skargi i wnioski anonimowe pozostaja bez rozpatrzenia.

Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze wykorzysta¢ w ramach
pelnionego nadzoru pedagogicznego.

Rozdzial 111
Rozpatrywanie skarg i wnioskéow

Skargi 1 wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona.

Z wyjasnienia skargi lub wniosku sporzadza si¢ nastgpujaca dokumentacje:

- oryginat skargi,

- notatke stuzbowa informujaca o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku
1 wynikach postgpowania wyjasniajacego,

- materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi lub wniosku,

- odpowiedz do wnoszacego, w ktérej zostat powiadomiony o sposobie
rozstrzygnigcia sprawy,

- inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

Odpowiedz do wnoszacego powinna zawierac:

- oznaczenie oryginatu, od ktoérego pochodzi,

- wyczerpujaca informacj¢ o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutow, argumentow 1 wnioskow zawartych w skardze lub wniosku,

- imi¢ 1 nazwisko osoby rozpatrujacej skarge lub wniosek.

Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie
szkoty.

Rozdzial IV
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

Skarge lub wniosek rozpatruje sie:

- bez zbegdnej zwloki,

- do miesiaca, gdy wszczyna si¢ postgpowanie wyjasniajace,

- do dwdéch miesigcy, gdy sprawa jest szczegdlnie skomplikowana.

Do siedmiu dni nalezy:

- przesta¢ skarge lub wniosek do wiasciwego organu z powiadomieniem
wnoszacego lub zwroci¢ ja wnoszacemu ze wskazaniem wlasciwego organu, jezeli
skarga zostata skierowana do niewtasciwego organu,



- przesta¢ skarge lub wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jesli
trudno jest ustali¢ wiasciwy organ,

- przesta¢ odpis skargi lub wniosku do wlasciwych organéw z powiadomieniem
wnoszacego, jezeli sprawy w nich poruszane dotycza roznych organow,

- przesta¢ informacj¢ do wnoszacego o przesunigciu terminu zatatwienia skargi lub
wniosku z podaniem powodu tego przesunigcia,

- zwroci¢ sig z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi lub wniosku,

- udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi lub wniosku, w ktorej brak
jest wskazania nowych okoliczno$ci sprawy.



REJESTR SKARG | WNIOSKOW

Zaljycznik nr 1

do Procedury przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskéw w Zespole Szkél w Damnicy

Imi¢ i nazwisko

Termin
Data Dane osoby lub instytucji Przedmiot zalatwienia ospby_ . Data Sposé6b
L.p. | Data wpltywu . . . A : odpowiedzialnej - .
rejestrowania wnoszacej skargi/wniosku skargi/ .. zalatwienia zalatwienia
. za zalatwienie
whniosku
sprawy
1.




Zalacznik nr 2
do Procedury przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskoéw w Zespole Szkét w Damnicy

PROTOKOL
przyjecia skargi ustnej w Zespole Szkol w Damnicy

........................................ Damnica, dnia .....................

(imig i nazwisko/ nazwa i adres zgtaszajacego)

(opis tresci sprawy)

Wykaz dokumentow zataczonych do skargi:

(podpis osoby wnoszacej skarge) (podpis osoby przyjmujacej skarge)



