Procedura przyjmowania skarg i wnioskow w Szkole Podstawowej

im. Janusza Korczaka w Dobczynie

I. Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

W

b

7.

Whnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora szkoty.
Dyrektor szkoty przyjmuje skargi i wnioski na biezgco.
Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie lub za pomocg poczty elektronicznej.

Pracownik szkoty, ktéry otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany jest
przekazac jg niezwtocznie dyrektorowi.

Dyrektor prowadzi rejestr skarg i wnioskow.
Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

1) liczba porzadkowa;

N

data wptywu skargi/wniosku;

w

adres osoby lub instytucji wnoszgcej skarge/wniosek;

v b

termin zatatwienia skargi/wniosku;

6

)

)

)

) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek;

)

) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku;
)

7) data zatatwienia i krétka informacja o sposobie zatatwienia sprawy.

Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci szkoty.

Il. Kwalifikowanie skarg i wnioskow

1.
2.

Kwalifikowania spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor szkoty.

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

Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszgcego o wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusuniecie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

Skargi lub wnioski, ktore nie nalezg do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowac, a nastepnie
pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wtasciwoscig, zawiadamiajgc o tym rownoczesnie
wnoszgcego albo zwrdéci¢ mu sprawe, wskazujgc wtasciwy organ, kopie pisma zostawi¢ w
dokumentacji szkoty.

Skargi lub wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rézne organy,
nalezy zarejestrowa¢, nastepnie pismem przewodnim przesta¢ odpisy wiasciwym organom,
zawiadamiajac o tym réwnocze$nie wnoszacego, a kopie zostawi¢ w dokumentacji szkoty.

Skargi lub wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania.



1ll. Rozpatrywanie skarg i wnioskow

1. Skargi lub wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona.
2. Zwyijasnienia skargi lub wniosku sporzadza sie nastepujgcg dokumentacje:
1) oryginat skargi lub wniosku,

2) notatke stuzbowa informujaca o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajgcego,

3) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi lub wniosku,

4) odpowiedz do wnoszgcego, w ktdrej zostat powiadomiony o sposobie rozstrzygniecia
sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,

5) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3. Odpowiedz do wnoszgcego winna zawieraé:

1) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

2) wyczerpujacy informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie do
wszystkich istotnych aspektéw zawartych w skardze lub wniosku,

3) faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga lub wniosek zostaty oddalone,
4) imie i nazwisko osoby rozpatrujgcej skarge.
4. Petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoty.

5. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani
osobie, wobec ktdrej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowej.

IV. Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

1. Skarge lub wniosek rozpatruje sie bez zbednej zwtoki.

2. Skarge lub wniosek rozpatruje sie:

1) do czternastu dni, gdy skarge lub wniosek wnosi poset na Sejm, senator lub radny;
2) do miesiaca, gdy wszczyna sie postepowanie wyjasniajace;

3) do dwodch miesiecy, gdy skarga lub wniosek jest szczegdlnie skomplikowana.

4) do siedmiu dni nalezy:

a) przestac skarge lub wniosek do wtasciwego organu z powiadomieniem wnoszgcego
lub zwrdcié jg wnoszgcemu ze wskazaniem wtasciwego organu, jezeli skarga lub
whiosek zostata skierowana do niewtasciwego organu;

b) przestac skarge lub wniosek do wnoszgcego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli
trudno jest ustali¢ wtasciwy organ lub gdy wtasciwy jest organ wymiaru
sprawiedliwosci;

c) przestac odpisy skargi lub wniosku do wtasciwych organéw z powiadomieniem
wnoszgcego, jezeli sprawy w nich poruszane dotyczg réznych organow;



d) przesta¢ informacje do wnoszgcego o przesunieciu terminu zatatwienia skargi lub
whiosku z podaniem powoddw tego przesuniecia;

e) zwrdcic sie z prosba do osoby wnoszgcej o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi lub wniosku;

f) udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi lub wniosku, w ktérej brak jest
wskazania nowych okolicznosci sprawy.

V. Klauzula informacyjna dla oséb sktadajacych skargi i wnioski

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych) informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa im. Janusza Korczaka
w Dobczynie, Dobczyn, ul. Mazowiecka 67, 05-205 Klembodw.
Inspektorem Ochrony Danych Osobowych Gminy Klembdéw — Szkoty Podstawowej im.

Janusza Korczaka w Dobczynie jest Sebastian Kepka , e-mail: iod@klembow.pl.Inspektor
realizuje swoje zadania ze wsparciem zespotu Firmy Edukompetencje.

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepnione wytgcznie organom upowaznionym na
podstawie odrebnych przepisow.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, zmiany oraz usuniecia, zgodnie z
obwigzujgcymi przepisami.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw
okreslonych w odpowiednich dokumentach prawnych, a po tym czasie przez okres oraz w
zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa.

Ma Pan/Pani prawo whiesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu

Ochrony Danych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r.

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany

Procedura wprowadzona zarzqgdzeniem Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Janusza Korczaka w
Dobczynie nr 9/2018 z dnia 31.10.2018 r.
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