SZKOLA PODSTAWOWA nr 6
im. Tadeusza Kosciuszki
84-200 Wejherowo, ul. Smiechowska 36

tel. 58 738 64 30

ZnajdZ nas na
SZKOEA PODSTAWOWA NR 6 Facebooku

ul. Smiechowska 36, 84-200 WEJHEROWO

e-mail: sekretariat@sp6wejherowo.pl www.sp6wejherowo.pl
tel. 58 738 64 30 fax 58 672-76-92

Procedura przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskéw

1. Skargi i wnioski rodzicéw lub instytucji wnoszacych sg skladane na piémie
w sekretariacie szkoty.

2. Dyrektor szkoly prowadzi rejestr skarg, ktory zawiera:

a) date wplywu,

b) dane osoby lub instytucji wnoszacej oraz informacj¢ o tym, czego dotyczy
problem,

¢) imig i nazwisko osoby przygotowujacej odpowiedz,

d) informacje o sposobie zalatwienia sprawy.

3. Dyrektor szkoly i v-ce dyrektorzy w ramach godzin pracy przyjmujg réwniez skargi
1 wnioski przedstawione w formie ustnej. Z rozmowy sporzadza sie notatke stuzbowa.

4. Skarga lub wniosek bez podania danych osoby lub podmiotu wnoszacego czyli
tzw. anonim, nie podlega rozpatrzeniu i rejestracji.

5. Skargi i wnioski, ktore nie naleza do kompetencji szkoly sa przyjmowane, a nastepnie
wraz z pismem przewodnim przesytane zgodnie z wlasciwoscig zawiadamiajac o tym
fakcie wnoszacego skarge lub wniosek.

6. Jezeli wnioskujgcy chce sam wnie$¢ skarge do wiasciwego podmiotu, dyrektor
wskazuje wiasciwy organ, a kopie pisma pozostawia si¢ w dokumentacji szkoty.

7. Dyrektor kieruje skargi i wnioski do rozpatrzenia pracownikom szkoly

odpowiedzialnym za zadania okreslone w skardze.

Skargi i wnioski rozpatrywane sa w terminie bez zbednej zwloki od 7 do 14 dni.

9. Sprawa, ktéra wymaga przeprowadzenia dodatkowych wyjasnien i analizy
dokumentow, powinna by¢ zakonczona najpdZniej w ciggu miesigea.

10. Jezeli termin ten nie jest wystarczajacy, by sprawe dokladnie zbadaé, nalezy przestaé
informacje do wnoszgcego skarge o przesuniecie terminu wraz z podaniem powodéw
tego przesuniecia i nowego terminu zalatwienia skargi.

11. Dokumentacja skarg i wnioskow przechowywana jest w szkolnym archiwum przez
okres 3 lat.
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Podstawa prawna:

Ustawa z 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jedn.: Dz.U. z
2013 r. poz. 267 ze zm.) ’
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