Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora nr 35/2018
z dnia 28.12.2018 r

Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow oraz
sposoby rozwigzywania konfliktow
w Szkole Podstawowej nr 7 im. VII Obwodu ,,Obroza” AK w
Legionowie

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow
§1
1. W szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez:
1) dyrektora;
2) wicedyrektora;
3) kierownika gospodarczego;
4) wychowawce oddziatu;
5) referent ds. obstugi sekretariatu — podczas nieobecnosci dyrektora
lub wicedyrektora.

2. Dyrektor Szkoly w sprawie skarg 1 wnioskOw przyjmuje w wyznaczony dzien
tygodnia w okreslonych i podanych do publicznej wiadomosci ( drzwi sekretariatu)
godzinach. Dzien i godzina sg kazdorazowo okreslane z poczatkiem roku szkolnego
1 obowiazuja do konca trwania zaje¢ dydaktycznych w danym roku szkolnym.

3. Wicedyrektorzy w sprawie skarg i wnioskow przyjmujag w wyznaczonych godzinach
dyzurow réwniez podanych do wiadomosci publicznej ( drzwi sekretariatu)
godzinach. Dzien i godzina sg kazdorazowo okreslane z poczatkiem roku szkolnego
1 obowiazuja do konca trwania zaje¢ dydaktycznych w danym roku szkolnym.

4. Skargi na pracownikow obstugi nalezy kierowa¢ do kierownika Gospodarczego.
Kierownik Gospodarczy przyjmuj¢ w sprawie skarg i wnioskow w godzinach pracy
7.30- 15.30 z wyjatkiem czwartkow.

5. Wychowawca oddziatu w sprawie skarg i wnioskow dostepny jest podczas zebran
z rodzicami oraz indywidualnie umowionych konsultacji.

6. Droga administracyjna wnoszenia skarg na nauczycieli odbywa si¢ w ustalonym nizej
porzadku:
a)Pierwsza instancjg jest wychowawca oddziatu, ktoérego nalezy poinformowaé

o problemie oraz przeprowadzi¢ rozmowe wyjasniajaca.
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b)Druga instancja jest wicedyrektor szkoty odpowiedzialny za dany pion edukacyjny,
ktorego dotyczy skarga:

-klasy1-3 oraz oddzialy przedszkolne — wicedyrektor Beata Sitak

- klasy 4-5 — wicedyrektor Agata Trzeciak

-klasy 6 1 7— wicedyrektor Katarzyna Cukier-Pietuch

-klasy 8- wicedyrektor Bogumita Kozak.

c¢)Trzecig instancja jest Dyrektor Szkoty.

d)W sprawie skarg na wicedyrektorow szkotly jedyng instancja jest Dyrektor Szkoty.

e)Skargi 1 wnioski dotyczace Dyrektora Szkoly nalezy kierowaé¢ do Prezydenta
Miasta Legionowo.
Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, pocztg elektroniczng, ustnie
do protokotu, ktéry stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.
Pracownik szkoty, ktéry otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalno$ci, obowiazany
jest przekazac ja niezwlocznie dyrektorowi.
Skargi i1 wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe 1 telewizyjne
oraz organizacje spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym
trybie, jak skargi 1 wnioski oséb fizycznych 1 prawnych.
Rejestr skarg i wnioskow prowadzi referent ds. obstugi sekretariatu.
Wzér Rejestru Skarg i Wnioskow stanowi zalgeznik nr 6 do procedury.
Do rejestru wpisuje sig:

1) pisemne skargi/wnioski wnoszacego;

2) ustne skargi/wnioski do protokotu;

3) skargi i wnioski, ktore nie zawierajg imienia i nazwiska (nazwy instytucji) oraz

adresu wnoszacego — anonimy;,
4) skargi 1 wnioski nienalezace do kompetencji szkoty.

Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoty.



Kwalifikowanie skarg i wnioskow

§2

Kwalifikowanie 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
wnoszacego o wyjasnienie lub uzupehienie, z pouczeniem, ze nie usuni¢cie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

Skargi/wnioski, ktore nie nalezag do kompetencji szkoty, po zarejestrowaniu, nalezy
pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z  wlasciwoscia, zawiadamiajac
o tym jednocze$nie wnoszacego albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujac adres wlasciwego
organu, a kopie zostawi¢ w dokumentacji szkoty.

Skargi 1 wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpatrzenia.

Tryb rozpatrywania skarg i wnioskow

§3
Skargi 1 wnioski rozpatruje dyrektor szkoly lub osoba przez niego upowazniona.
Imienny wykaz os6b upowaznionych do rozpatrywania skarg/wnioskéw zawiera
zalacznik nr 3 do procedury.
Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia
tej osobie, ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w nadrzgdnosci stuzbowe;.
Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepujaca dokumentacje:
1) oryginat skargi/wniosku;
2) notatke sluzbowa informujagca o sposobie zalatwienia skargi/wniosku
1 wynikach postgpowania wyjasniajacego — zalacznik nr 2;
3) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyja$niania skargi/wniosku;
4) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie
rozstrzygnigcia sprawy wraz z urz¢gdowo potwierdzonym jej wystaniem;
5) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga, np.:
a) pismo dyrektora z wydanymi zaleceniami;

b) pismo do organu prowadzacego lub nadzoru pedagogicznego.



5.

Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:
1) oznaczenie organu, od ktorego pochodzi;
2) wyczerpujaca informacje o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem
si¢ do wszystkich zarzutoéw/wnioskoéw zawartych w skardze/wniosku;
3) faktyczne i1 prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostata zatatwiona
odmownie;
4) imig¢ 1 nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.
Pelng dokumentacje po zakonczeniu sprawy — nie pozniej niz 7 dni po uplywie
terminu jej zalatwienia osoba rozpatrujaca skarge/wniosek sktada osobiscie
w  sekretariacie szkoty. Kompletna dokumentacja jest przechowywana
w sekretariacie szkoty.
W przypadku wydania nauczycielowi/pracownikowi zalecen przez osobg¢ rozpatrujaca
skarge/wniosek - zalacznik nr 4, osoba wydajaca zalecenia przeprowadza kontrole
ich wykonania w wyznaczonym terminie 1 sporzadza pisemng informacj¢ pokontrolng
- zalacznik nr 5.
Za jakos¢ 1 prawidlowe wykonanie, zatatwienie skargi/wniosku odpowiadaja osoby,
na ktore dekretowano wniosek/skarge.
Kontrole nad realizacja rozpatrywania skarg 1 wnioskow sprawuje dyrektor Szkoty

Podstawowej nr 7 im. VII Obwodu ,,Obroza” Armii Krajowej w Legionowie.

Termin rozpatrywania skarg i wnioskow

§4
Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwtoki.
Skarge/ wniosek rozpatruje si¢ zgodnie z przepisami KPA:
1) do czternastu dni, gdy skarge wnosi poset na Sejm, senator lub radny;
2) do miesigca, gdy wszczyna si¢ postepowanie wyjasniajace;
3) do dwoch miesigcy, gdy sprawa jest szczegolnie skomplikowana;
4) do siedmiu dni:
Do siedmiu dni nalezy:
1) przesta¢ skarge/wniosek do wlasciwego organu z powiadomieniem
wnoszacego lub wroci¢ ja wnoszacemu ze wskazaniem adresu wilasciwego

organu jezeli rozpatrzenia skargi/wniosku jest niemozliwe przez szkole;



2) przesta¢ skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli
trudno jest ustali¢ wilasciwy organ lub gdy wlasciwy jest organ wymiaru
sprawiedliwosci;

3) przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wilasciwych organéw z powiadomieniem
wnoszacego, jezeli sprawy w nich poruszane dotyczg roznych organow;

4) zwrocic si¢ z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi/wniosku,

5) udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktorej brak

jest wskazania nowych okolicznosci sprawy.

Rozwiazywanie konfliktow wewnatrzszkolnych

§5

1. Konflikt jest zjawiskiem nieuchronnie wpisanym w zycie spoteczne.

2. Miejscem S$cierania si¢ roznorodnosci, a wigc olbrzymim polem do powstawania

trudnych sytuacji jest szkota.

3. W

szkole mamy do czynienia z réznymi typami konfliktéw, wiec dzialania

podejmowane w celu ich rozwigzania powinny uwzglednia¢ specyfike danego

konfliktu.

Konflikt nauczyciel — rodzic

§6

1.

W sytuacji konfliktu nauczyciel podejmuje z rodzicem rozmowe wyjasniajaca,
w ktorej obie strony starajg si¢ zrozumie¢ przyczyny konfliktu 1 wspolnie ustali¢
sposoby jego rozwigzania.

W przypadku braku zadowalajagcego  rozwigzania  rodzic  zglasza
si¢ do wychowawcy oddzialu, ktéry podejmuje mediacje miedzy stronami

konfliktu.



3. W przypadku dalszego braku rozstrzygni¢gcia konfliktu  rodzic umawia
si¢ na spotkanie z wicedyrektorem szkoly odpowiedzialnym za funkcjonowanie
danego pionu edukacyjnego.

4. W przypadku, gdy konflikt dotyczy stron wychowawca — rodzic, oraz braku
rozwigzania konfliktu w bezposredniej rozmowie wyjasniajacej ( pkt 1) rodzic
umawia si¢ na spotkanie z wicedyrektorem szkolty odpowiedzialnym
za funkcjonowanie danego pionu edukacyjnego.

5. W przypadku nierozwigzani konfliktu sprawa zostaje skierowana do dyrektora
szkoty, ktory staje si¢ negocjatorem w sytuacji konfliktowej miedzy nauczycielem

a rodzicem.

Konflikt nauczyciel — uczen

§7

1. Przy rozstrzygnigciu sytuacji konfliktowych miedzy nauczycielem a uczniem,
nauczyciel jako osoba posiadajaca odpowiednie kwalifikacje probuje oméwié
zaistniaty problem z uczniem.

2. W przypadku braku porozumienia nauczyciel zglasza zaistnialy problem
wychowawcy oddziatu, ktory stara si¢ doprowadzi¢ do zadowalajacego obie
strony rozwigzania.

3. W przypadku dalszego braku porozumienia wychowawca moze skorzystaé
z pomocy specjalistow ( pedagog, psycholog) badz w ostatecznosci z pomocy
wicedyrektora lub dyrektora szkoly.

4. Ewentualne dalsze kroki pedagog, wicedyrektor lub dyrektor podejmuje
we wspolpracy z rodzicami.

Zalaczniki:

Nr 1 — protokdt przyjecia skargi ustnej/wniosku

Nr 2 — notatka stuzbowa

Nr 3 — imienny wykaz oséb uprawnionych do rozpatrywania skarg i wnioskow

Nr 4 — zalecenia po rozpatrzeniu skargi/wniosku

Nr 5 — informacja z kontroli wykonanych zalecen

Nr 6- Wzor Rejestru Skarg i Wnioskow



Zatlgcznik nr 1

(pieczatka szkoty)

Protokot przyjecia skargi ustnejnr ..............
wdniu ... 20...... r.

(nazwisko i imi¢ oraz stanowisko pracownika przyjmujacego skarge)



(adres i telefon kontaktowy osoby wnoszacej skarge)

Wyszczegdlnienie zarzutow:



Wykaz dokumentow (kopii) zalaczonych do skargi:

(miejscowos¢, data) (podpis osoby wnoszacej skarge)

(podpis pracownika przyjmujacego skarge)

Zatqcznik nr 2

(pieczatka szkoty)

Notatka stuzbowa
Z postepowania wyjasniajacego przeprowadzonego przez

(imig¢ 1 nazwisko, stanowisko stuzbowe)



Na podstawie przeprowadzonych czynnosci ustalono (poda¢ stan faktyczny i odniesienie do
stanu prawnego z podstawg prawna):



Zatgcznik nr 3

(pieczatka szkoty)

Imienny wykaz os6b uprawnionych do rozpatrywania skarg i wnioskow

1. Dyrektor szkoty

2. Wicedyrektorzy szkoty

3. Kierownik Gospodarczy

4. Wychowawcy oddziatu

5. Referent ds. obstugi sekretariatu

Imie i nazwisko 0soby | |




uprawnionej do rozpatrywania
skargi

Stanowisko stuzbowe

Uwagi

Dyrektor Szkoty
Mariusz Borkowski

Wicedyrektor Szkoty
Beata Sitak (klasy 1-3)

Wicedyrektor Szkoty
Agata Trzecia (klasy 4-5)

Wicedyrektor Szkoty
Katarzyna Cukier-Pietuch (klasy 6-7)

Wicedyrektor Szkoty
Bogumita Kozak (klasy 8)

Kierownik Gospodarczy
Pawet Krolik
Wychowawcy oddziatow zgodnie | Nauczyciel -
z arkuszem organizacji na dany | Wychowawca

rok szkolny

Sylwia Plotczyk

Referent ds.
sekretariatu

obstugi

(pieczatka szkoty)

Zalecenia po rozpatrzeniu skargi/wniosku

Zatgcznik nr 4




w sprawie:

(podpis nauczyciela/pracownika — adresata zalecen)

Zalgcznik nr 5
(pieczatka szkoty)
Informacja z kontroli wykonanych zalecen
wydanych wdniu ................ooon 20..... 1.

PANI/PANU L. .ettent ettt ettt et e e et e et et et e et et et e e et e e e
(imi¢ 1 nazwisko nauczyciela/pracownika, stanowisko stuzbowe)



w zwigzku ze skarganr ............ zdnia ...
W sprawie:

Uwagi pokontrolne — opis wykonania zalecen przez nauczyciela/pracownika na podstawie
przeprowadzonych czynno$ci sprawdzajacych:

(podpis nauczyciela/pracownika — adresata zalecen)



REJESTR SKARG | WNIOSKOW

/zatacznik nr 6/

Lp. | Data wptywu/ Nazwisko i imie, adres Przedmiot skargi lub wniosku | Do kogo skierowano do Termin Sposdb zatatwienia Uwagi
zatatwienia, data zatatwienia
przyjecia
1 2 3 4 5 6 7 8







