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Procedura zgtaszania oraz rozpatrywania
pytan, skarg, wnioskéw i rekomendacji

w CLXIII LO w Warszawie

Rozdziat |
Procedura zgtaszania pytan, skarg, wnioskéw i rekomendacji

Prawo do zgtaszania pytan, skarg, wnioskow i rekomendacji
w CLXIIl LO w Warszawie przystuguje uczniom, rodzicom, pracownikom
pedagogicznym, niepedagogicznym, a takze osobom spoza srodowiska szkoty.

Pytania, skargi, wnioski i rekomendacje w zaleznosci od tematu powinny by¢
zgtaszane do nauczycieli, wychowawcéw, pracownikéw administracji, dyrektora
szkoty.

Rekomendujemy kontakt w sprawach:

edukacyjnych z nauczycielami przedmiotu,

wychowawczych z wychowawca oddziatu,

pomocy pedagogiczno-psychologicznej z wychowawcg, pedagogiem
lub psychologiem,

socjalnych z wychowawca lub pedagogiem,

zdrowotnych z pielegniarka szkolng i/lub wychowawca
administracyjnych, organizacyjnych z pracownikami sekretariatu
trudnych do okreslenia adresata z pracownikami sekretariatu.

Pytania, skargi, wnioski i rekomendacje do pracownikéw szkoty moga by¢ zgtaszane
indywidualnie w formie ustnej (podczas rozméw bezposrednich, telefonicznych) lub
pisemnej poprzez dziennik elektroniczny albo w formie tradycyjnej opatrzonej
podpisem.

Pytania, skargi, wnioski i rekomendacje do dyrektora szkoty moga by¢ zgtaszane:
bezposrednio w formie ustnej lub pisemnej, indywidualnie lub w imieniu danego
srodowiska (z zastrzezeniem pkt. 6)

poprzez dziennik elektroniczny lub do sekretariatu szkoty (forma pisemna sktadana
do sekretariatu szkoty powinna by¢ podpisana w celu umozliwienia udzielenia
odpowiedzi). Na zgdanie sktadajgcego pismo sekretariat wydaje potwierdzenie
otrzymania dokumentu w postaci pieczeci z datg wptywu na kserokopii.

za posrednictwem petnomocnika, ktérym moze by¢ Samorzad Uczniowski, Tréjka
klasowa rodzicow lub Prezydium Rady Rodzicow.




Do sktadania pytan, skarg, wnioskéw i rekomendacji w imieniu srodowiska uczniow
i/lub rodzicéw uprawnieni s reprezentanci srodowiska wytonieni

w demokratycznych wyborach (Prezydium Rady Rodzicéw, Samorzadu
Uczniowskiego, Tréjki Klasowe, Prezydium Samorzadu Klasowego) lub osoby
dysponujace ustna lub pisemng rekomendacjg srodowiska do takiego dziatania (np.
w wyniku dyskusji podczas zebrania rodzicéw) potwierdzonego wyraznym
oswiadczeniem o otrzymanym petnomocnictwie. W takim przypadku wyniki ustalen
zostang przekazane poprzez dziennik elektroniczny wszystkim osobom
reprezentowanym w ten sposéb w sprawie.

W tekscie pytania, skargi, wniosku, rekomendacji powinien sie znalez¢ krotki opis
problemu i wskazanie celu ztozenia dokumentu. Wskazane sg dane kontaktowe
potrzebne do odestania odpowiedzi lub doprecyzowania problemu.

Rozdziat Il
Procedura rozpatrywania pytan, skarg, wnioskow i rekomendacji

Pytania, skargi, wnioski i rekomendacje rozpatrywane s3 zgodnie z przepisami prawa
ustawodawczego (m.in. Ustawg o systemie o$wiaty, Prawo oswiatowe, Karta
Nauczyciela) i wykonawczego.

Podczas procedowania sprawy na kazdym etapie obowigzuje klauzula poufnosci.

Pracownik rozpatrujacy sprawe ma prawo poprosi¢ o doprecyzowanie zgtoszonego
problemu.

Pracownik rozpatrujacy sprawe ma prawo do konsultacji sposobu postepowania
z dyrektorem szkoty.

Pracownik szkoty rozpatrujgcy sprawe dotyczacg sytuacji w jego opinii
trudnej/niestandardowej, wykraczajgcej poza zakres kompetencji ma obowigzek
konsultacji sposobu postepowania z dyrektorem szkoty.

W przypadku naruszenia praw ucznia sprawy sg rozpatrywane zgodnie z trybem
przewidzianym w Statucie Szkoty: Rozdziat 5

Dla spraw procedowanych przez pracownikow pedagogicznych i niepedagogicznych
instancjg odwotawczg jest dyrektor szkoty.

W przypadku pytania, skargi, wniosku, rekomendacji dotyczgcej pracy nauczyciela lub
pracownika niepedagogicznego dyrektor szkoty dokonuje analizy sytuacji zgodnie

z rozporzadzeniem o nadzorze dydaktycznym w oparciu o:

rozmowe z zainteresowanymi stronami,

dokumentacje pracy,

arkusze obserwacji zajec,



d) ankiety do ucznidow/nauczycieli/rodzicow,

e) raporty z diagnoz wewnetrznych dokonanych przez powotane do sprawy zespoty
zadaniowe,

f) inne adekwatne dla sprawy Zrédta danych.

9. Pracownik rozpatrujgcy sprawe odpowiada w formie adekwatnej do sposobu zadania
pytania, zgtoszenia skargi, wniosku, rekomendacji. Forma ustna wymaga ustne;j
odpowiedzi, forma pisemna pisemnej.

10. Dyrektor szkoty rozpatrujacy sprawe odpowiada w formie adekwatnej do sposobu
zadania pytania, zgtoszenia skargi, wniosku, rekomendacji. Forma ustna wymaga
ustnej odpowiedzi, forma pisemna - pisemnej, z zatozeniem, ze:

a) jesli nadawca jest osoba indywidualna, otrzymuje odpowiedz indywidualng,

b) jesli pismo kierowane jest w imieniu danego srodowiska (np. ucznidw z danej klasy,
rodzicow danej klasy) odpowiedz udzielana jest wszystkim z danego srodowiska.

c) odpowiedzZ na pisma kierowane do dyrektora szkoty za posrednictwem petnomocnika
odsytana jest do petnomocnika oraz do wiadomosci zainteresowanego gremium
poprzez dziennik elektroniczny.

11. Wszystkie odpowiedzi na pytania, skargi, wnioski, rekomendacje udzielane s3 zgodnie
z zasadg poufnosci w trosce o zachowanie praw pracowniczych i uczniowskich
okreslonych przez RODO, KP i KPA. Uwaga m.in. nie udziela sie informacji o stanie
zdrowia pracownikow, przyczynach nieobecnosci, a takze o planowanym czasie
nieobecnosci, natomiast na wniosek zainteresowanych w przypadku dfuzszej
nieobecnosci pracownika pedagogicznego udziela sie informacji na temat
podejmowanych przez szkote dziatan na rzecz realizacji podstawy programowej
i zapewnienia uczniom bezpieczenstwa, jesli w mniemaniu pytajgcego podjete dotad
dziatania wydajg sie nieadekwatne lub niewystarczajace.

12. Zaktada sie dziatania bezzwtoczne na rzecz wygenerowania odpowiedzi, z klauzulg, ze
zatatwienie sprawy wymagajacej postepowania wyjasniajacego powinno nastapic nie
pdZniej niz w ciggu miesigca, a sprawy szczegdlnie skomplikowanej — nie pdiniej niz w
ciggu dwoch miesiecy od dnia wszczecia postepowania.

Rozdziat Il
Tryb skiadania skarg na prace szkoty

1. Dla spraw procedowanych przez dyrektora szkoty instancjg odwotawczg jest organ
sprawujacy nadzor pedagogiczny (Mazowiecki Kurator Oswiaty) oraz organ
prowadzacy (Prezydent m.st. Warszawy).




