Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Nr 4/11/12015
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie

Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Halinowie.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

Procedura okresla organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg

i wnioskow w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Halinowie.

Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosSci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonanie zadan przez pracownikow Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie,
naruszenie praworzadno$ci lub stusznych intereséw skarzacych, a takze przewlekle
lub biurokratyczne zalatwianie spraw.

Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji pracy
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie, wzmocnienia praworzadnosci,
usprawnienia pracy 1 zapobiegania naduzyciom, ochrony wlasno$ci, lepszego
zaspokajania potrzeb ludnosci.

Informacja wskazujaca osoby wyznaczone do przyjmowania skarg i wnioskow, jak
rOwniez miejsce oraz czas ich przyjmowania, umieszczona jest w widocznym miejscu
w budynku Zespotu Szkolno-Przedszkolnego oraz na stronie internetowej Zespotu
zs-halinow.edu.pl.

Rozdzial 11

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow.

1. Osobami wyznaczonymi do przyjmowania i koordynowania rozpatrywania skarg i
wnioskow s3:
a. Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego;
b. Wicedyrektor Zespotlu Szkolno-Przedszkolnego;
c. wychowawca klasy lub oddziatu przedszkolnego;
d. nauczyciel,
e. pedagog.
2. Miejsce i czas przyjmowania skarg i wnioskow ustalany jest corocznie
i w pierwszym tygodniu roku szkolnego podawany do publicznej wiadomosci,
zgodnie z Rozdziatem | ust. 4.
3. Miejsce i czas przyjmowania skarg i wnioskow ustalany jest zgodnie z zasada:
a. dyrektor, wicedyrektor, pedagog — w wyznaczonych godzinach pracy;
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b. wychowawca, nauczyciel — podczas zebran i dni otwartych.

4. Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, droga elektroniczng, a takze
ustnie.

5. W przypadku zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie
sporzadza protokdt, ktory podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek oraz
przyjmujacy zgloszenie. Wzor protokotu stanowi Zalgcznik 1 do Procedury
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym w Halinowie.

6. Pracownik Zespotu, ktory przyjal skarge obowigzany jest niezwtocznie przekazac
ja Dyrektorowi Zespotu.

7. Dyrektor Zespotu prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

8. Do rejestru wpisuje si¢ takze anonimy czyli skargi i wnioski, ktore nie zawieraja
imienia i nazwiska oraz adresu wnoszacego.

9. Rejestr skarg zawiera nastgpujace informacje:

a. liczba porzadkowa;

data wptywu skargi lub wniosku;

data rejestrowania skargi lub wniosku;

dane oraz adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge lub wniosek;

krotka informacje na temat, czego dotyczy skarga;

termin rozpatrzenia skargi lub wniosku;

imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za rozpatrzenie skargi lub wniosku;

date rozpatrzenia skargi lub wniosku;

i. krotka informacjg na temat sposobu rozpatrzenia skargi lub wniosku.

10. Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci Zespotu.

Te@ e oo

Rozdzial 111

Kwalifikowanie skarg i wnioskow

Kwalifikowania sprawy jako skargi lub wniosku dokonuje Dyrektor Zespotu.

Kazda sprawa zakwalifikowana jako skarga lub wniosek wpisywana jest do rejestru
skarg 1 wnioskow.

Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, Dyrektor Zespotu
wzywa wnoszacego, do wyjasnienia lub uzupetnienia skargi lub wniosku. Brak
uzupelnienia lub wyjasnienia ze strony wnoszacego jest jednoznaczny

z pozostawieniem skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

Skargi lub wnioski, ktore nie dotycza kompetencji Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
sg wpisywane do rejestru skarg i wnioskOw, a nastepnie przekazywane pismem
przewodnim do wlasciwego do rozpatrzenia skargi lub wniosku organu lub w
przypadku braku takiej mozliwos$ci, zwracane wnoszacemu.

Skargi 1 wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpatrzenia.
Informacje zawarte w anonimowej skardze lub wniosku Dyrektor Zespolu moze
wykorzysta¢ w ramach sprawowanego nadzoru pedagogicznego.
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Rozdzial IV
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

Po zapoznaniu si¢ z trescig skargi lub wniosku Dyrektor Zespotu rozpatruje skarge
lub wniosek, badz tez wyznacza pracownika odpowiedzialnego za rozpatrzenie
skargi lub wniosku i wyznacza termin rozpatrzenia.
Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej
osobie.
Rozpatrzenie skargi lub wniosku polega na przeprowadzeniu postepowania
wyjasniajagcego, rozpatrzeniu wszystkich okoliczno$ci sprawy, podjeciu
stosownych $§rodkéw, usunieciu stwierdzonych uchybien 1 w miar¢ mozliwosci
przyczyn powstania przedmiotu skargi.
Po rozpatrzeniu skargi lub wniosku przygotowany jest projekt zawiadomienia o
sposobie rozpatrzenia skargi lub wniosku.
Projekt zawiadomienia o sposobie rozpatrzenia skargi lub wniosku wraz z petna
dokumentacja z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego nalezy
przedstawi¢ do zatwierdzenia w wyznaczonym terminie Dyrektorowi Zespotu.
Zawiadomienie o sposobie rozpatrzenia skargi powinno zawieraé:

a. okreslenie przedmiotu skargi lub wniosku;

b. szczegblowy opis przeprowadzenia postgpowania wyjasniajagcego wraz z

wnioskami wynikajagcymi z postgpowania;
C. imi¢ i nazwisko oraz stanowisko osoby upowaznionej do rozpatrzenia
skargi lub wniosku wraz z jej podpisem.

Zawiadomienie o sposobie rozpatrzenia skargi lub wniosku zatwierdza Dyrektor
Zespotu i przekazuje wnoszacemu skarge lub wniosek.
W przypadku odmowy rozpatrzenia skargi lub wniosku Dyrektor Zespotu
przekazuje wnoszacemu skarge lub wniosek, zawiadomienie o odmowie
rozpatrzenia skargi lub wniosku, wskazujac przy tym uzasadnienie prawne.
Skargi lub wnioski, ktore nie wymagajg zbierania dowodow, informacji lub
wyjasnien, powinny by¢ rozpatrzone i wyjasnione bez zbednej zwtoki.
Skargi i wnioski wymagajace uzgodnien, porozumien lub przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego powinny by¢ rozpatrzone w terminie jednego
miesigca, liczac od daty wplynigcia skargi lub wniosku.
Dyrektor Zespotu jest zobowigzany powiadomi¢ wnoszacego skarge lub wniosek
0 przekroczeniu terminu, o ktorym mowa w ust. 10, podajac przyczyny zwloki
oraz ustajac nowy termin rozpatrzenia skargi lub wniosku.
W kazdym przypadku rozpatrzenia skargi lub wniosku, wnoszacy skarge lub
wniosek moze w ciaggu 14 dni wnie$¢ za posrednictwem Dyrektora Zespotu
odwotanie do:

a. Kuratorium O$wiaty w Warszawie;

b. Urzedu Gminy Halinow.
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Zalgcznik 1
do Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Halinowie.

Protokol wniesienia ustnej skargi lub ustnego wniosku

Podpis osoby wnoszacej skarge lub wniosek ~ Podpis osoby przyjmujacej skarge lub wniosek
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