g) imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie
skargi/wniosku,

h) data zatatwienia,

i) krotka informacja o sposobie zatatwiania sprawy

10.Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoty.
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Rozdzial 11
Kwalifikowanie skarg i wnioskéw

. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje dyrektor.

Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek
wpisywana jest do rejestru skarg i wnioskéw.

. Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustalié¢ ich przedmiotu,

dyrektor wzywa wnoszacego o wyjasnienia lub uzupehnienia, z
pouczeniem, ze nieusunigci brakow spowoduje pozostawienie skargi lub
wniosku bez rozpoznania.

. Skargi/wnioski, ktére nie naleza do kompetencji szkoty, nalezy

zarejestrowac, a nastepnie pismem przewodnim przestaé zgodnie
wiasciwoscia, zawiadamiajac o tym réwnoczesnie wnoszgcego albo
zwrdci¢ mu sprawe wskazujac wlasciwy organ, kopie pisma zostawié w
dokumentacji szkoty.

Skargi/wnioski, ktére dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu
przez rézne organy, nalezy zarejestrowac a nastepnie pismem przewodnim
przesta¢ wlasciwym organom zawiadamiajac o tym réwnocze$nie
wnoszacego, a kopie zostawi¢ w dokumentacji szkoty.

Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez
rozpoznania.

. Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku

wykorzysta¢ w ramach petnionego nadzoru pedagogicznego.

Rozdzial 111

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw

. Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub spoteczny zastepca

dyrektora szkoty.
Imienny wykaz 0s6b upowaznionych do rozpatrywania skarg/wnioskéw
zawiera zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.
Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza sie nastepuja dokumentacje:
a) oryginal skargi/wniosku,
b) notatke stuzbowa informujaca o sposobie zatatwienia
skargi/wniosku i wynikach postepowania wyjasniajacego
(zalacznik nr 2)



