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Zespole Szkol im. Swietej Jadwigi Slaskiej we Wleniu

Podstawa prawna:

Przedszkole i1 Szkola Podstawowa

:; 1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r — Kodeks postepowania administracyjnego (tekst

;’ jednolity Dz. U z 2018r. poz. 2096)
2. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002r w sprawie organizacji

j przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r., Nr 5, poz. 46)
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Rozdzial 1
Sprawy ogélne

§1.1 Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej gwarantuje kazdemu obywatelowi prawo
skladania skarg 1 wnioskéw dotyczacych dziatalnosci gminnych jednostek organizacyjnych.

2.Skargi 1 wnioski mozna sklada¢ w interesie publicznym, wlasnym lub innej osoby za jej
zgoda.

3. Nikt nie moze by¢ narazony na jakikolwiek uszczerbek lub zarzut z powodu zlozenia skargi
Iub wniosku albo z powodu dostarczenia materiatu do publikacji o znamionach skargi Iub
waiosku, jezeli dziala w granicach dozwolonych prawem.

§2.1. Rodzice majg prawo zglasza¢ uwagi na temat funkcjonowania szkoly z zachowaniem
drogi shuzbowej: nauczyciel/wychowawca/pedagog — dyrektor — organ prowadzacy ( w
sprawach nalezacych do kompetencji organu prowadzgcego) lub organ nadzorujacy ( w
kwestiach nalezacych do kompetencji organu nadzerujgcego)

Rozdzial I
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw
§ 2.1 Wnoszacy skargi i wnioski przyjmowania sg przez:

1) Dyrektora Zespolu Szkét — w kazdy poniedziatek w godzinach 13.00-15.00 w
gabinecie dyrektora szkoly lub w innym ustalonym wczesniej terminie lub poprzez
sekretariat szkoly codziennie w godzinach pracy sekretariatu szkoly.

2) Pracownikéw wyznaczonych imiennie (zat 1) przez dyrektora szkoly — codziennie w
godzinach pracy

2. Skargi moga by¢ wnoszone:

1) pisemnie — na adres Zesp6t Szkot im. Sw. Jadwigi Slaskiej, ul. Dworcowa 10, 59-610
Wien

2) telefonicznie — 75 7 136 369

£

3)pocztg elektroniczna/telefaksem: sekretariat@szkolewlen.pl lub skrytka ePUAP:
?zesp_gifgz}@jﬁjq@k&tﬁﬁﬁ
4) ustnie do protokohu w siedzibie szkoly

3. Pracownik przyjmujacy skarge/wniosek potwierdza zlozenie skargi/wniosku, jezeli
osoba je wnoszgca zazgda potwierdzenia

4, Pracownik przyjmujgcy skarge/wniosek obowigzany jest przekaza¢ jg niezwlocznie
Dyrektorowi
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5. W szkole prowadzi sig¢ Rejestr Skarg i Wnioskéw wg wzoru — zat 3. Rejestr skarg i
D wnioskéw przechowuje si¢ w sekretariacie szkoly. Rejestr skarg i wnioskéw posiada
nastepujgce rubryki:

1) liczba porzagdkowa
2)data wplywu skargi/wniosku

o gt

3)data rejestrowania skargi/wniosku

; 4) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek
| 5) informacja czego dotyczy skarge/wniosek

6)termin zatatwienia skargi/wniosku

7)imig 1 nazwisko osoby odpowiedzialnej za zalatwienie skargi/wniosku

8) date rozpatrzenia

j 9) krétka informacja o sposobie zalatwienia sprawy

6. Do rejestru wpisuje si¢ takze skargi 1 wnioski, ktore nie zawierajg imienia i nazwiska
1 (nazwy) oraz adresu wnoszgcego- anonimy

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

; 8. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne praz
; organizacje spoleczne podlegaja rozpatrzeniu i zalatwieniu w takim samym trybie ja
; skargi wnioski 0s6b fizycznych i pravnych

Rozdzial 111

Kwalifikowanie skarg i wnioskéw
§ 3.1 Kwalifikowania spraw jako skargi i wnioski dokonuje Dyrektor.

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

' 3Jezeli z treSci skargi lub wniosku nie mozna uvstali¢ ich przedmiotu, Dyrektor wzywa
wnoszgcego skarge o wyjasnienie lub uznpelnienie z pouczeniem, ze nieusuniecie brakéw
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

4.Sakrgi/wnioski, ktére nie naleza do kompetencji szkoly nalezy zarejestrowaé a nastepnie
| pismem przewodnim w terminie 7 dni przesta¢ zgodnie z wlasciwoscia, zawiadamiajge o tym
| 1 réwnoczesnie wnoszacego albo zwrécié mu sprawe wskazujac wlasciwy organ, kopie pisma
zostawié w dokumentacji szkoty.
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5.8kargi/wnioski, ktére dotyczg kilku spraw podiegajacych rozpatrzeniu przez rézne organy,
nalezy zarejestrowa¢ a nastgpnie pismem przewodnim przesta¢ w terminie 7 dni wlasciwym
organom zawiadamiajac o tym réwnoczesnie wnoszacego, a kopie zostawié¢ w dokumentacji
szkoly.

6.Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpoznania.

7.Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzystaé w ramach
peinionego nadzoru pedagogicznego.

8. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz

+ organizacje spoleczne podlegajg rozpatrzeniu i zalatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i

wnioski 0séb fizycznych i prawnych,
Rozdzial IV
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§ 4.1 Rozpatrywaniem skarg i wnioskéw zajmuje si¢ Dyrektor Zespolu Szkél im. Sw.
Jadwigi slaskiej we Wleniu, lub jego Zastepca lub inny upowazniony przez dyrektora
pracownik w zakresie swoich kompetencji.

2. Pracownik upowazniony do rozpatrywania skarg/wnioskéw jest zobowigzany przestrzegaé
nastgpujacej kolejnosci dzialan:

1) Przyjgcie, kwalifikowanie i rejestracja skarg/wmosku

2) Analiza tresci skargi/wniosku;

3) Okreslenie i wyszczegdlnienie zarzutéw;

4) W przypadku, gdy z tresci skargi/wniosku nie mozna ustalié jej przedmiotu — wezwaé
skarzgcego do zlozenia wyjasnienia lub uzupelnienia w terminie 7 dni od daty
otrzymania wezwania z jednoczesnym pouczeniem, Ze nie usumiccie brakow
spowoduje pozostawienie skargi/wniosku bez rozpoznania;

5) Przeanalizowanie zarzutéw w aspekcie prawnym;

6) Zaplanowanie trybu dzialari/czynnosci postgpowania wyjasniajacego, w tym:

a) Ustalenie Zzrodetl informacji, trybu i form ich zbierania

b) Ustalenie wykazu dokumentéw przewidzianych do kontroli, badania.

¢) Przygotowanie narzgdzi wspomagajgcych wyjasnienie sprawy, np. ankiet, listy
pytan, kwestionariusza wywiadu, arkusza diagnostycznego, itp.

7) W przypadku braku mozliwosci zalatwienia skargi/wniosku w okreslonym terminie
nalezy przygotowa¢é zawiadomienic o przedluzeniu okresu rozpatrywania
skargi/wniosku wraz z podaniem przyczyny i planowanego terminu zakoficzenia.

8) Analiza zebranych materialéow w postgpowaniu wyjasniajacym, ustalenie stanu
faktycznego, odniesienie sie do stanu prawnego i zasadnosci zarzutéw;

9) Opracowanie projektu odpowiedzi na skarge/wniosek;

10) Sformutowanie wnioskéw do dalszej pracy celem poprawy wskazanego obszaru pracy
szkoly, w przypadku gdy skarga/wniosek byly zasadne.
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! §4.2. Z wyjasnienie skargi/wniosku sporzadza sie nastepujacg dokumentacje:

1) Oryginat skargi/wniosku

i 2) Notatkg stluzbows informujacg o sposobie zalatwienia skargi/wniosku i wynikach

;! postepowania wyjasniajgcego

3) Materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku;

4) Odpowiedz do skarzacego, w ktérej zostal powiadomiony o sposobie rozstrzygniecia
sprawy wraz z urz¢dowo potwierdzonym jej wyslaniem;

5) Inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

2.Zawiadomienie o zatatwieniu skargi/wniosku zawiera:
1) oznaczenie organu, od ktdrego pochodzi;

| 2) wyczerpujace informacje o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
¥ wszystkich zarzutéw/wnioskéw zawartych w skardze/wniosku;

i 3) podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do
1 zalatwienia skargi, a przypadku gdy zawiadomienie sporzadzone zostalo w formie
dokumentu elektronicznego odpowiedZ opatruje sie bezpiecznym  podpisem
elektronicznym;

[

4) zawiadomienie o odmownym zafatwienin skargi/wniosku powinno zawieraé oprécz
zapiséw, jak w punktach 1-3, uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie om tresci
art. 239 § 1 kpa.

3. W przypadku, gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia zostala uznana za bezzasadna i jej
bezzasadnosé wykazano, w odpowiedzi na skargg ( chodzi o pierwsza skarge), a skarzacy
ponowil skarge bez wskazania nowych okolicznosci, organ wlasciwy do rozpatrzenia tej
1/  skargi moze podtrzymaé swoje poprzednie stanowisko z odpowiednig adnotacja w aktach
sprawy — bez zawiadamiania skarzacego

4. Pelna dokumentacja po zakoficzeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie
;. szkoly.

j Rozdzial V

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskéw

1

+ § 5.1. Skarge/wniosek rozpatruje sie bez zbednej zwloki.
{ ! 2.Skarge/wniosek rozpatruje sie:

1}

i 1) do czternastu dni, gdy skarge wnosi posel na sejm, senator lub radny;

2) do miesigca, gdy wszczyna si¢ postegpowanie wyjasniajace;

un
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3) do dwdch miesigey, gdy sprawa jest szczegélnie skomplikowana po weze$niejszym
powiadomienin wnioskodawcy lub skarzacego.

3. Do siedmiu dni nalezy:

1) przesta¢ skargg/wniosek do wlasciwego organu z powiadomieniem wnoszacego lub
zwréci ja wnoszgcemu ze wskazaniem wiasciwego organu, jezeli skarga/wniosek zostala
skierowana do niewlasciwego organu

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

3) przestaé odpisy skargi/wniosku do wlasciwych organéw z powiadomieniem wnoszacego,
jezeli sprawy w nich poruszane dotycza réznych organéw;

4) przesia¢ informacj¢ do wnoszacego o przesunigciu terminu zalatwienia skargi/wniosku z
; podaniem powodu przesuniecia tego wniosku;

5) zwroci¢ sig z prosbg do osoby wnoszgcej o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi/wniosku;

6) udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ki6rej brak jest wskazania
nowych okolicznosci sprawy.

4.W razie nieulatwienia skargi/wniosku w terminie stronie shizy zazalenie do organu
administracji publicznej wyzszego stopnia.

g Rozdzial VI
i Postanowienia koncowe

. § 6.1. Nadzér i kontrole nad przyjmowaniem i zalatwianiem skarg i wnioskéw sprawuje
3’ Dyrektor Zespotu Szkét im. Swictej Jadwigi Slaskiej we Wleniu.

2 W sprawach dotyczacych przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw nieujetych w

mmejszym Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy Kodeksu Postepowania
| Administracyjnego.

3. Do niniejszego Regulaminu dolgcza sie nastepujgce zataczniki:

\ 1) Zatgeznik nr 1 — wzér Protokdl przyjecia skargi ustnej;

' 2) Zalgeznik nr 2 — wzor Protekdt przyjecia skargi ustnej (telefonicznej)

3) Zalgeznik nr 3 — wzor Notatka shuzbowa;

4) Zalgeznik nr 4 - Imienny wykaz oséb uprawnionych do rozpatrywania skarg i
whnioskow;

5) Zalacznik nr 5 — wzlr Rejestru skarg i wnioskow
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6) Zalgeznik nr 6 - Imienny wykaz osob uprawnionych do przyjmowania skarg i
wnioskow
7) Zalgcznik nr 7 - wzdr Odpowied? na skarge

' Niniejszy Regulamin zostal ogloszony zarzadzeniem dyrektora szkoly nr 46/2019/202 z dnia

27 sierpnia 2020r

Dyrektor
Zespotu Szk6t im. Swigtej Jadwigi Slaskiej we Wleniu

gr Anna Wilinska )
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| Zalgeznik nr 1
PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ

}

' wdniu........ vervuns teeremererranns Cereserarasestetenas vesas ceeeey 0 godzinie................. .

{ e s — e

!' Jnazwisko i imi¢ pracownika przyjmujgcego skarge/

|

J/nazwisko i imig, adres esoby wnoszacej skarge/

Wyszczegdlnienie zarzutéw, podanie argumentéw, przytoczenie faktéw, wskazanie #Zrédet
majgcych potwierdzi¢ zarzuty:

:
I

Zarzut Argumenty, fakty, data | Zrodta informacji (§wiadek,

1 dokumenty)

|

¥

.
N U SSURRUPRU PO cerereene et enteaas ORI ereeeanreneens |
!
S R R sassemm seecnse | eceea sarasararrrraseN At samin tweve | ecseaan rrevsessersnean tersnssnns ‘
;

(: FrerresanNane seassa sewsbesensstes | eanses “tarsaNssrrsnrr sttt enenns | sasenna sererErIsERtans Sivesnenens !
cevavarans rarreeareriersnies P terereratananses cieve [ eenenienes cerreeseranenres cesvnee |
: |
T IS ST IR OSSO PRI evemneresene - ‘
!

: I
|

1

S DO cresenaeesrenenenaeaenn e e cmevareeeee | errnranenns rererrreeerienenas

j

R ERTERRSTIRR rearsaserranas eretneireer e rrervesenin eerereeraans veverereracnas

9 .

. Wykaz dokumentéw (kopii) zalgczonych do skargi:

é

RS esrsaeanas veeerananns rerrraseerereeensas rrreraeenaneas erraerestsee it raas rereensanes
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Zalgeznik nr 2
PROTOKO¥Y. PRZYJECIA SKARGI USTNEJ (telefonicznej)

wdnit.....ooeveiieiiiiiane. rreersrnrenerenrennerens ORUPRIRORR X <. s s /41 1 1= T,

R Y Y TR N RY R Y E Y R T Suedestuunnesnsnas esaesscannn s rsaNAEINIIIINILIIERAIRI RIS wae
i

Jnazwisko i imig pracownika przyjmujacego skarge/
Pan/Pani.......ccooeannnn. feeeetieteeertein it naeanenrataaanans reereasasaceecasirrecane Ceeeireeranan

./mazwisko i imig, adres osoby wnoszacej skarge/
Zlozyl/zlozyla skarge dotyCZacg:..ceeeeminerencasrsrnencosnincneracasrsnssssssrstsrrerersacssearns

LTI TR XL L R Ny Y Y Y F Y Y L N LI L Iy

Podpis pracownika przyjmujacego skarge.................. erenenrreserananannan eemenene
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Zatacznik or 3

NOTATKA SLUZBOWA
Z postgpowania wyjasniajgcego przeprowadzonego przez...................... eererereisiannaenns
fimie i nazwisko, stanowisko siuzbowe/
W sprawie skargi or.............. erereeenonZlOZong] przez.............
/imi¢ i nazwisko osoby wnoszgcej skarge/

A dotyczacej (wskazaé zarzuty):

1....-.-.-...- ----------------- R R T T

------------ R R I
tesssslsbakseranecnnnane L Y T T T R L L L) sesr eIt adunnT et ana .
wsseseasansesn L L R D P e R T T trrrsrssLILE sttt nesnensnane tresae
ssssbutinvrrencnaansanns L R R L L R XTI L B R T TN s

ereeserrasiarretnenannn ererercesesiineenranaan
e eetreseetatierea et atteenraraaaaans ereeesteeieatta et rerareaann reresareiiirareaenas
..........
........
------ e L R R T T I T T T T Y Y T
Cetearerresieeeettiestsie s raanenaanaaas cerereeerseattntanaas eenrereretiiinreeeenaanas
Wobec powyzszego nalezy ( wnioski, spostrzezenia):
ferere et reaen e aaaas eeeererereeshaaereenanas ereerraraetietieanaaas reeererereet st eaea .
e reira s aeaans eremreteenreeeiiieteaetanaraeranas eeereteetetereraraaaas eenreertssiriaaraanas .
eerererees it eananans reeresreererarreararaaanas treeerteiti i rneaaeaan
restsesssste e sasasannenranens remrerees et st e esarasenanasane ceresastsssstsasaressansasanens rrerersasst st renearneenanes
rrersbras bt sbr e s e nsreneananaeas cesesuisnsassstessassasaranearasanaseas teeresessstesesnnsssaeaans eesasssssassssasacne s aensas
errerertiaeraeaaan ererereeeiireenaaans

/podpis, stanowisko stuzbowe/
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Zalagcznik 4

Imienny wykaz oséb uprawnionych do rozpatrywania skarg i wnioskéw

L;p i fnﬁg i nazwisko shizbowe | Zakres upowai:niéﬁia

1. |Anpa Wilifiska — dyrektor|Pelny, skargi i wnioski dotyczgce dziatalnosci Szkoly
Zespohu Szkél im. Swigtej | Podstawowej i Przedszkola; kuchni i stoléwki szkolnej
Jadwigi Slaskiej oraz przedszkolnej,

2 Magdalena  Borkowska —|Pelny, skargi i wnioski dotyczgce dzialalnosci Szkoly
Zastepca dyrekiora Zespolu | Podstawowej 1 Przedszkola; kuchni i stolowki szkolnej
Szkaét oraz przedszkolnej,

11
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Zalgcznik 5
Rejestr skarg 1 wnioskdéw
L.p.|Data Data Adres osoby lub |Skarga/wniosek dotyczy: Termin
wplywu | zarejestrowania | instytucji zalatwienia
WhOoSszgcej
12
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Zalacznik nr 6

Imienny wykaz 0séb uprawnionych do przyjmowania skarg i wnioskéw

Lp - Imie i nazwisko shuzbowe

1. | Anna Wilifiska — dyrektor Zespoh Szkél im. Swigtej Jadwigi Slaskiej

2 Magdalena Borkowska — Zastepca dyrektora Zespoh Szkot

3 Karolina Sztela — Wicedyrektor ds. Przedszkola

4. |Krystyna Rykaczewska —Gléwna Ksiggowa

5. |Jerzy Skwarek — Kierownik gospodarczy Zespohi Szkét

6 Agnieszka Krupinska — samodzielny referent ds. Sekretariatu i Plac
7. |Magdalena Szymczak — Specjalista ds. Plac
8. |Bogustawa Stociak — samodzielny referent ds. Zywnosci - intendent

13
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5 Zatacznik nr 7
;
] Wlen, dnia ..covceeeeiveersevemneerrsnnes
}
Pan( Pani}.......cewmermessmsnmnsenssssaneas
i

Dyrektor Szkoty Zespotu Szkét im. Sw. Jadwigi Slaskiej we Wleniu zawiadamia, e na podstawie Art.

!L

4
i

j.’n

237 §3 i Art. 238 §1/Art. 244 §2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096, z 2019 r. poz. 60, 730, 1133) i Regulaminu

] przyjmowania i rozpatrywantia skarg i wnioskéw obowigzujace] w szkole, zawiadamia, e Pana/Pani
I} skarga/wniosek z dnia ...

| & A. jest uzasadnionafy
Skarga/wniosek zostata/ft zatatwiona/y w nastepuigcy sposab:

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------

j Podpis Dyrektora

14




