PROCEDURA

w sprawie przyjmowania, ewidencjonowania oraz załatwiania skarg i wniosków
 w Zespole Szkół im. Jana Pawła II w Sławkowie, ul. Gen. Wł. Sikorskiego 4.

Podstawa prawna:

1. art. 33 ust. 1, pkt. 1, 2 ustawy z dnia 7 września 1991r. o systemie oświaty (Dz. U. nr  256 z 2004r. z późn.zm.)

2. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków (Dz. U. nr 5 poz.46 z dnia 22 stycznia 2002r.)

I. Przyjmowanie petentów

1. Dyrektor Zespołu Szkół w Sławkowie lub jego zastępca przyjmują skargi i wnioski w poniedziałki od godz. 15:00 do 16:00 i środy od 10:00 do 12:00. Informacja o dniach i godzinach przyjęć znajduje się na szkolnej tablicy ogłoszeń. Skargi mogą być wnoszone pisemnie lub ustnie. W przypadku skargi złożonej ustnie należy sporządzić protokół zgodnie z przepisami prawa.

2. Analiza przyczyn wpływających skarg i wniosków dokonywana jest na podsumowujących pracę szkoły posiedzeniach Rady Pedagogicznej Zespołu Szkół (styczeń, czerwiec)

3. Rejestr skarg i wniosków prowadzi sekretarka szkolna, za terminowe załatwienie odpowiada dyrektor szkoły.

4. Nauczyciele wychowawcy przyjmują skargi i wnioski w godzinach pracy w ramach konsultacji dla rodziców, zgodnie z ustalonym harmonogramem.

5. Skargi i wnioski nie zawierające imienia i nazwiska oraz adresu wnoszącego pozostawia się bez rozpatrywania.

II. Rejestrowanie skarg i wniosków

1. W szkolnym rejestrze skarg i wniosków prowadzonym przez Sekretariat Zespołu Szkół ewidencjonowane są wszystkie sprawy noszące znamiona skargi lub wniosku.

2. Wstępnej kwalifikacji pisma dokonuje Dyrektor Zespołu Szkół lub dyżurujący w ramach konsultacji nauczyciel. Po oznaczeniu pisma literą „S” lub „W”, kieruje je do sekretariatu Zespołu Szkół, celem zewidencjonowania w szkolnym rejestrze skarg i wniosków (wzór w załączniku).

3. korespondencja dotycząca skarg i wniosków winna zawierać kolejny numer w rejestrze np. ………/SO.-0561-………./rok.

III. Załatwianie skarg i wniosków

1. Skarga dotycząca określonej osoby nie może być przekazana do rozpatrzenia tej osobie, ani osobie wobec której pozostaje ona w stosunku nadrzędności służbowej.

2. W przypadku złożenia skargi dotyczącej oceny klasyfikacyjnej lub oceny zachowania dyrektor szkoły ustala, czy zostały naruszone przepisy prawa dotyczące trybu ustalania oceny.

a. Jeśli ocena została ustalona z naruszeniem przepisów prawa, dyrektor powołuje komisje, która przeprowadza sprawdzian wiadomości ucznia, lub w przypadku oceny zachowania głosowanie zwykłą większością głosów zgodnie z odpowiednimi przepisami.

3. W przypadku skargi dotyczącej naruszenia praw ucznia:

a. Dyrektor powołuje 3-osobową komisję do rozpatrzenia skargi w składzie: dyrektor, pedagog szkolny, wychowawca ucznia. Jeśli skarga dotyczy osoby wchodzącej w skład komisji, dyrektor wyznacza inną osobę.

b. Skarga jest rozpatrzona w ciągu 14 dni od daty złożenia

c. Jeśli skarga wymaga przeprowadzenia dodatkowego postępowania powinna być rozpatrzona nie później niż w terminie 1 miesiąca od daty złożenia wniosku.

d. Uczeń i jego rodzice (prawni opiekunowie) zostają poinformowani o wyniku pracy komisji.

4. Osoby odpowiedzialne za merytoryczne załatwienie skarg zobowiązane są do przestrzegania następujących zasad:

· Przeprowadzenia wszechstronnego postępowania wyjaśniającego dla ustalenia pełnego stanu faktycznego i prawnego sprawy,

· Udzielenia w pełni wyczerpujących odpowiedzi na wszystkie zarzuty, skargi wraz z pełnym uzasadnieniem rozstrzygnięcia,

· Terminowego, starannego i wnikliwego załatwienia skarg, polegającego na rozpatrzeniu wszystkich okoliczności sprawy

IV. Nadzór i kontrola

Nadzór i kontrolę nad załatwieniem skarg i wniosków przez poszczególnych nauczycieli sprawuje Dyrektor Zespołu Szkół im. Jana Pawła II w Sławkowie.

