PROCEDURA REAGOWANIA NA SKARGI, WNIOSKI, INTERPELACJE W SP NR 4
Podstawy prawne:

1. Ustawa z 14.06.1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. nr 98, poz. 1071 z późniejszymi zm.),
2. Procedura obiegu informacji w SP4,

1. Każda sprawa zgłoszona kierownictwu szkoły (nauczycielom, pracownikom) powinna zostać wyjaśniona i sfinalizowana w postaci stosownych (proceduralnych) działań i opinii przedstawionej wnioskodawcy.

2. Odpowiedzialni za przyjmowanie i załatwianie skarg i wniosków związanych z funkcjonowaniem ucznia, klasy, procesem dydaktycznym, wychowawczym są kolejno:

a. wychowawcy klas,

b. nauczyciele,

c. pedagog, psycholog szkolny,

d. wicedyrektorzy,

e. dyrektor.

3. Inne uwagi dotyczące pracy szkoły można zgłaszać w sekretariacie lub u każdego pracownika szkoły. 

4. Zgodnie z procedurą obiegu informacji, wszystkie sprawy, które leżą w gestii danej osoby, powinny być przez nią z należytą starannością załatwiane. 

5. O sprawach szczególne wagi należy powiadamiać niezwłocznie bezpośredniego przełożonego.

6. Drogi składania skargi: 

a. ustnie (osobiście, telefonicznie), 

b. pisemnie (u nauczyciela, w sekretariacie szkoły, w skrzynce na wnioski i opinie, e-mailem).

7. Złożona skarga jest załatwiana bez zbędnej zwłoki, nie dłużej niż w ciągu miesiąca.

8. Każda skarga jest wielostronnie analizowana. Badanie jej zasadności odbywa się w obszarach bezpośrednio związanych z nią, za pomocą stosownych metod:

a. wywiadu,

b. ankiety,

c. hospitacji,

d. obserwacji,

e. analizy dokumentów, dokonań,

f. w toku badań psychologicznych i pedagogicznych.

g. We współpracy z instytucjami wspomagającymi szkołę.

9. Wyniki poszczególnych badań (czynności) powinny mieć postać notatek, zbiorczych ewaluacji – wniosków, służących opracowaniu odpowiedzi i wdrożeniu określonych zmian. 

10. Zawiadomienie skarżącego o sposobie załatwienia jego skargi następuje niezwłocznie po ustaleniach - droga pisemną lub ustną            (w zależności od oczekiwań strony). 

11. Zawiadomienie powinno zawierać informacje:

a. o sposobie załatwienia sprawy z uzasadnieniem,

b. o osobach odpowiedzialnych za realizację wskazań,

c. podpis osoby upoważnionej do załatwienia skargi.

12. W razie stwierdzenia przez dyrektora szkoły naruszenia przez pracownika zasad dyscypliny pracy, popełnienia wykroczenia, przestępstwa następuje wdrożenie działań wg odrębnych przepisów (Kodeks pracy, Karta Nauczyciela, Rozporządzenie w sprawie komisji dyscyplinarnych dla nauczycieli i trybu postępowania dyscyplinarnego).

13. Dokumentacja związana z załatwianiem danej sprawy gromadzona jest w sekretariacie szkoły; niezbędne informacje dotyczące uczniów zapisywane są w dziennikach lekcyjnych.

