7ESPOL SZKOLNO-PRZEDSZKOLNY NR 14
54-031 Wroctaw
ul. Czestochowska a2
NIP 8%30033561486
ON 02130
R!E(ls 71 Tﬁﬂrﬁﬂ-ﬂl}

Zalacznik nr | do zarzadzenia nr 161/ZSP14/2018
Dyrektora Zespolu Szkolno - Przedszkolnego nr 14 we Wroclawiu

PROCEDURA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG 1 WNIOSKOW
W ZESPOLE SZKOLNO - PRZEDSZKOLNYM NR 14 WE WROCLAWIU

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow:

1. W Zespole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez:
a) dyrektora szkoly w godzinach pracy.
b) sekretarza szkoly, w godzinach pracy,
¢) lub innych godzinach uzgodnionych z wnoszacym.
2. Skargi/wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie lub za pomocg poczty elektronicznej,
a takze ustnie do protokotu.
3. Dyrektor szkoly. sekretarz szkoly rejestruje skarge badz wniosek w obowiazujace]
dokumentacji szkoly, ponadto wpisuje termin ich zalatwienia, nadzoruje terminowos¢
zatatwienia skargi lub wniosku.

Kwalifikacje skarg i wnioskow:

1. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje dyrektor.

2. Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisana jest
do rejestru skarg i wnioskow.

3. Jedli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszacego o wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, ze nie usuniecie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

4. Skargi/wnioski, ktére nie naleza do kompetencji szkoly, nalezy zarejestrowac,
nastgpnie pismem przewodnim przestac zgodnie z whasciwoscia, zawiadamiajac przy
tym réwnoczesnie Wnoszgcego albo zwrocié mu sprawe wskazujae wlasciwy organ,
kopig pisma zostawi¢ w dokumentacji szkoly.

5. Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne

organy, nalezy zarejestrowac, nastgpnie pismem przewodnim przesta¢ odpisy

wlasciwym organom, zawiadamiajac o tym rownoczesnie wnoszacego, a kopie
zostawi¢ w dokumentacji szkoly.

Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpoznania.

7. Dyrektor moze informacje w zawarte W anonimowej skardze/wniosku wykorzystac
w ramach pelnionego nadzoru pedagogicznego.
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Rozpatrywanie skarg i wnioskow:

1. Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoly lub osoba przez niego upowazniona.
2. 7 wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastgpujaca dokumentacjg:
» oryginal skargi/wniosku,
» notatke stuzbowa informujaca o sposobie zalatwienia skargi/wniosku
i wynikach postepowania wyjasniajacego,
» materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
» odpowiedz do wnoszacego, W ktorej zostal powiadomiony o sposobie
rozstrzygnigcia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wyslaniem,
» inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.



3. Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:
» oznaczenie organu, od ktorego pochodzi.
» wyczerpujaca informacje o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutow/wnioskow zawartych e skardze/wniosku,
» faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostala zalatwiona
odmownie,
» imie i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge/wniosek.
4. Skarga, dotyczaca okreslonej osoby, nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej
osobie ani osobie, wobec ktérej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowej.
Pelna dokumentacjg, po zakonczeniu sprawy, przechowuje si¢ w sekretariacie szkoly.
6. W przypadku wydania nauczycielowi/pracownikowi zalecen przez 0sobg rozpatrujaca
skarge/wniosek nalezy kopi¢ tego pisma dotaczy¢ do dokumentacji wymienionej
w pkt. 2. Kontrolg z wykonania zalecen przeprowadza osoba wydajaca je (dyrektor).
7. Kontrole nad realizacja rozpatrywania skarg i wnioskow sprawuje Dyrektor Szkoly.
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Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow:

1. Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwloki.
2. Skarge/ wniosek rozpatruje sig:

» do miesigca, gdy wszczyna sig postgpowanie wyjasniajace.

» do dwoch miesiecy, gdy skarga/wniosek jest szczegolnie skomplikowana.
3. Do siedmiu dni nalezy:

» przestaé  skarge/wniosek do wlasciwego organu z powiadomieniem
wnoszacego lub zwréci¢ ja wnoszacemu ze wskazaniem wlhasciwego organu,
jezeli skarga/wniosek zostata skierowana do niewlasciwego organu,

» przestaé skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli
trudno jest ustali¢ wlasciwy organ lub gdy wlasciwy jest organ wymiaru
sprawiedliwosci,

» przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wlasciwych organéw z powiadomieniem
wnoszacego, jezeli sprawy w nich poruszane dotycza roznych organow,

» przesla¢ informacj¢ do wnoszacego © przesunigciu terminu zalatwienia
skargi/wniosku z podaniem powodow tego przesunigeia,

> zwrocié sie z prosba do osoby wnoszacej 0 przesianie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi/wniosku,

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

Klauzula Informacyjna

1. Administratorem danych osobowych przekazanych do Szkolno — Przedszkolnego
nr 14 we Wroctawiu, jest Dyrektor Zespotu.

2 Dane osobowe przetwarzane sg w celu prowadzenia postgpowan w sprawie skarg
i wnioskow, a takze w celu archiwizacji zgromadzonej dokumentacji.

3. Kazda osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz
ich poprawiania.

4. Podanie danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji ww. czynnosci
przetwarzania, wynika z ustawy Kodeks postepowania administracyjnego. Po
zakonczeniu spraw dane osobowe przetwarzane sg na podstawie i w celach
okreslonych ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
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