) Zespot Szkot nr 7 im. Komisji Edukacji Narodowej w Watbrzychu

Procedury rozpatrywania skarg i wnioskow

1 CEL PROCEDURY

Celem procedury jest zapewnienie ujednoliconych zasad postepowania przy trybie przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskéw pracownikow szkoty oraz klientdéw zewnetrznych w Zespole Szkét

nr 7 w Watbrzychu.
2 ZAKRES STOSOWANIA
2.1 Zakres podmiotowy

Procedura obejmuje wszystkich pracownikéw szkoty oraz klientéw zewnetrznych Zespotu Szkét nr 7

w Watbrzychu.
2.2 Zakres przedmiotowy
Niniejsza procedura obejmuje dziatania w zakresie:
* przyjmowania skarg i wnioskow,
* rozpatrywania skarg i wnioskow,
* udzielania odpowiedzi,
* podejmowania czynnosci naprawczych
e statystyki
3 TERMINOLOGIA
e 2S7 — Zespot Szkoét nr 7 w Watbrzychu,

* Dyrektor Szkoty — Dyrektor Zespotu Szkét nr 7 w Watbrzychu,

Pracownik szkoty — pracownik Zespotu Szkét nr 7 w Watbrzychu,
Organ sprawujacy nadzor pedagogiczny — Dolnoslgski Kurator O$wiaty we Wroctawiu.

Organ prowadzgcy szkote - Gmina Watbrzych,
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Rodzic, prawny opiekun ucznia uczeszczajgcego Zespotu Szkét nr 7 w Watbrzychu,
Dokument — informacja i jej nosnik,

Formularz — wzér druku,

Procedura — dokument opisujgcy tok i sposdb postepowania ze wskazaniami

odpowiedzialnosci stosowany dla zapewnienia skutecznego realizowania ustalonych celdw,
Klient zewnetrzny — rodzice, prawni opiekunowie ucznidéw,

Skarga — (~ na zt3 obstuge) zazalenie (na kogo$, na co$), obwinienie (kogo$, czegos),

zarzucenie (komus czegos).
Whiosek — (~ o pomoc) podanie, prosba, petycja, zgdanie.

ODPOWIEDZIALNOSC
4.1 Dyrektor Szkoty odpowiada za:

przyjmowanie skarg i wnioskow,

udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski,

przekazanie skarg i wnioskow do organu nadzorujgcego lub prowadzacego szkofe.
4.2 Wicedyrektor szkoty odpowiada za:

przyjmowanie skarg i wnioskow,
udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski (w czasie nieobecnosci Dyrektora Szkoty),

przekazanie skarg i wnioskdw do organu nadzorujgcego lub prowadzgcego szkote
(w czasie nieobecnosci Dyrektora Szkoty).

4.3 Sekretarka szkoty odpowiada za:

przyjmowanie skarg i wnioskow,

statystyke — Zestawienia przyjec skarg i wnioskow
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5 OPIS POSTEPOWANIA
5.1 Zasady ogdlne

5.1.1 Skargi i wnioski wptywajgce do Szkoty przyjmuje:

Dyrektor Szkoty,

Wicedyrektor Szkoty,

Sekretarka Szkoty.
5.1.2 Skargi i wnioski wptywajgce do Szkoty w sprawach dotyczgcych Dyrektora
Szkoty rozpatruje i zatatwia:

= organ sprawujgcy nadzoér pedagogiczny,

lub organ prowadzacy szkote

5.2 Skargi lub wnioski moga by¢ wnoszone:

o pisemnie,
© za pomocaq telefaksu,

©  za pomocy poczty elektronicznej,

o

ustnie do protokotu,

(¢]

telefonicznie.

5.3 Przyjmowanie skarg i wnioskéw

© Przyjmujacy skarge lub wniosek, potwierdza ztozenie skargi lub wniosku (stempel
szkolny — wptyneto dnia, podpis przyjmujacego ), jezeli zazgda tego wnoszacy (na kopii
pisma):

o Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sie

wnoszgcego do ztozenia w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania, wyjasnienia lub
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uzupetnienia, z pouczeniem, ze nie usuniecie tych brakdéw spowoduje pozostawienie
sprawy bez rozpatrzenia.

o Jezeli skarga lub wniosek dotyczy spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez organ
sprawujacy nadzér pedagogiczny lub organ prowadzacy, Dyrektor Szkoty przekazuje
niezwfocznie skarge lub wniosek witasciwemu organowi, nie pdziniej jednak niz w
terminie 7 dni, przesytajac odpis skargi lub wniosku i zawiadamiajgc o tym fakcie

whnoszgcego skarge lub wniosek.

(¢]

Skargi lub wnioski wystane za pomocg poczty elektronicznej na adres

poczta@liceum.hm.pl musza zawierad:
* imie i nazwisko (nazwe)

* oraz adres wnoszgcego (e-mail).

o

Sekretariat szkoty potwierdza otrzymanie skargi lub wniosku, przestanego za pomoca

poczty elektronicznej, poprzez wystanie wiadomosci zwrotnej.

© W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujgcy zgtoszenie sporzadza

protokdt, ktory podpisujg wnoszacy skarge i przyjmujgcy zgtoszenie.

o

W razie zgtoszenia skargi lub wniosku telefonicznie, przyjmujgcy zgtoszenie musi:
* sporzadzi¢ notatke z rozmowy telefonicznej,

e poinformowac¢ wnoszgcego o koniecznosci wniesienia skargi lub wniosku w
formie pisemnej w terminie 7 dni, pod rygorem pozostawienia sprawy bez

rozpatrzenia.
o W protokole i notatce zamieszcza sie:

* date przyjecia skargi lub wniosku,
* imie i nazwisko wnoszgcego,

* zwiezly opis tresci sprawy.
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©  Sekretarka szkoty po otrzymaniu skargi bgdZ wniosku ma obowigzek odnotowaé ten fakt

w rejestrze skarg i wnioskéw (formularz 1).

5.4 Rozpatrywanie skarg i wnioskow przez Dyrektora Szkoty. Udzielanie odpowiedzi
Odpowiedzi na skargi lub wnioski udzielane sg w formie pisemnej przez dyrektora szkoty w ciggu 7
dni od daty wptywu i zawiera¢ ustosunkowanie sie do wszystkich zarzutéw, zawiera¢ wyczerpujaca
informacje o wynikach sprawy, dokonanych rozstrzygnieciach oraz informowac¢ osobe
zainteresowang o podjetych srodkach zaradczych.

5.5 Rozpatrywanie skarg i wnioskow przez Zespét powotany przez Dyrektora Szkoty

©  Pracownik szkoty, klient zewnetrzny moze ztozy¢ odwotanie od otrzymanej odpowiedzi
na skarge, wniosek w formie pisemnej w ciggu 7 dni od jej otrzymania do Dyrektora
Szkoty.

o W przypadku stwierdzenia, ze odpowiedZ zostata udzielona niezgodnie z przepisami
prawa, dyrektor szkoty powotuje komisje maksymalnie w ciggu 3 dni od daty wptywu

odwotania, ktéra przeprowadza postepowanie wyjasniajgce.

© Decyzjg Dyrektora Szkoty zostaje powotany 3 osobowy zespdt pracownikéw do
rozpatrywania skarg i wnioskéw. Przewodniczacy komisji wyznaczony jest przez

Dyrektora Szkoty.
© W sktad zespotu wchodzg 3 osoby z grona pracownikéw szkoty.

o Zespodt rozpatruje skarge lub wniosek w ciggu 14 dni. Przewodniczacy zespotu pisze
projekt rozstrzygniecia w 2 egzemplarzach i przedktada go do akceptacji Dyrektorowi

Szkoty.

o Dyrektor Szkoty po zapoznaniu sie z projektem akceptuje go lub zwraca do ponownego
rozpatrzenia w ciggu maksymalnie 3 dni. Po korekcie projektu Dyrektor Szkoty akceptuje
go i przesyta 1 egzemplarz (oryginat) do osoby zainteresowanej a 1 egzemplarz (kopia)

pozostaje w aktach sprawy.
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© W pracach zespotu mogg braé udziat dodatkowo: rodzice, przedstawiciele zwigzkow
zawodowych, funkcjonariusz Powiatowej Komendy Policji. Na posiedzenia w/w osoby
zapraszane sg w zaleznosci od potrzeb wynikajgcych z omawianej tematyki.
o Ustalona odpowiedZ na odwotanie przez zespdt jest ostateczna.
5.6 Podejmowanie czynnosci wyjasniajacych, naprawczych
Dyrektor Szkoty a w przypadku odwotania od odpowiedzi powotany Zespot przez Dyrektora Szkoty,
jest zobowigzany do podjecia czynnosci wyjasniajgcych i proponuje (w ramach swoich
kompetencji) czynnosci naprawcze do ztozonych w ramach skarg i wnioskow.

6 INFORMACIJE DODATKOWE

* Rejestr skarg i wnioskdw prowadzi sekretarka szkoty.
» Skarge lub wniosek ewidencjonuje sie w rejestrze, o ile zawierajg imie i nazwisko (nazwe)
oraz adres wnoszacego.
7 ZALACZNIKI
Formularz nr 1 - Rejestr skarg i wnioskéw

Formularz nr 2 — Protokét wniesienia skargi/wniosku ustnie

Obowiqzuje od dnia 27 maja 2021 r.
Zarzgdzenie nr 13/2021 z dnia 27 maja 2021 1. eeeeeeeeeersesssssssissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens
podpis dyrektora
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