REGULAMIN PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA
SKARG | WNIOSKOW
W ZESPOLE SZKOLNO — PRZEDSZKOLNYM W MILOWICACH

Podstawa prawna:
Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t. j.: Dz. U. z 2020 r. poz. 256,
695,1298, 2320, z 2021 r. poz. 54, 187) Rozporzqdzenie Rady Ministréw z dnia 08 stycznia 2002 r. w sprawie

organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw (Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz.46)

Rozdzial 1
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow
8 1. 1. Wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora Zespotu Szkolno —
Przedszkolnego w kazdy czwartek, w godzinach od 10:00 do 12:00.

2. Skargi mogg by¢ wnoszone:

1) pisemnie — przestane pocztg tradycyjng lub ztozone osobiscie w sekretariacie Zespotu
Szkolno — Przedszkolnego w Milowicach;

2) telefonicznie do protokotu (zafgcznik 1),

3) pocztg elektroniczng na adres: sekretariat@zspmilowice.pl;

4) ustnie do protokohu (zalgcznik 2).

3. Pracownik przyjmujacy skarge/wniosek potwierdza zlozenie skargi/wniosku, jezeli

osoba je wnoszaca zazgda potwierdzenia.

4. Pracownik przyjmujacy skarge/wniosek obowigzany jest przekazac ja niezwlocznie

dyrektorowi.

5. W szkole prowadzi si¢ Rejestr skarg i wnioskdw (zafqcznik 3), ktdry przechowywany

jest w sekretariacie placowki.

6. Zalacznikami do Rejestru skarg i wnioskow sg notatki stuzbowe (zalgcznik 4).
7. Do Rejestru wpisuje si¢ takze skargi/wnioski, ktore nie zawieraja imienia

i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego - anonimy.

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



Rozdzial 11
Kwalifikowanie skarg i wnioskéw

8 2. 1. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje dyrektor.

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

3. Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszacego o wyjasnienia (zalgcznik 5) lub uzupehienia (zalgcznik 6), z pouczeniem,
ze nieusuniecie brakOw w terminie 7 dni spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez

rozpoznania.

4. Skargi/wnioski, ktore nie nalezg do kompetencji szkoly, nalezy zarejestrowac,
a nastgpnie pismem przewodnim (zalgcznik 7) przestaé zgodnie z wilasciwoscia,
zawiadamiajagc o tym rownocze$nie wnoszacego (zalgcznik 8) albo zwroci¢ mu sprawe

(zalgcznik 9) wskazujac wlasciwy organ, kopie pisma pozostawia si¢ w dokumentacji szkoty.

5. Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez roézne
organy, nalezy zarejestrowaé, a nastgpnie pismem przewodnim (zafgcznik 10) przestaé
wilasciwym organom, zawiadamiajac o tym réwnoczesnie wnoszacego, a kopie zostawic

w dokumentacji szkoty.
6. Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania.

7. Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzysta¢

w ramach pelionego nadzoru pedagogicznego.

8. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne
oraz organizacje spoleczne podlegaja rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie,

jak skargi i wnioski 0s6b fizycznych i prawnych.

Rozdzial 111
Rozpatrywanie skarg i wnioskow
§ 3. 1. Pracownik upowazniony do rozpatrywania skarg/wnioskow jest zobowigzany

przestrzegac nastepujacej kolejnosci dziatan:

1) przyjecie, kwalifikowanie i rejestracja skargi/wniosku;
2) analiza tresci skargi/wniosku;

3) okreslenie i wyszczegdlnienie zarzutow;
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w przypadku, gdy z tresci skargi/wniosku nie mozna ustali¢ jej przedmiotu — wezwaé

skarzacego do zlozenia wyjasnienia lub uzupetienia w terminie 7 dni od daty otrzymania

wezwania z jednoczesnym pouczeniem, ze nieusuniecie brakow spowoduje

pozostawienie skargi/wniosku bez rozpoznania;

przeanalizowanie zarzutow w aspekcie prawnym;

zaplanowanie trybu dziatan/czynnos$ci postepowania wyjasniajagcego, w tym:

a) ustalenie zrodet informacji, trybu i form ich zbierania,

b) ustalenie wykazu dokumentow przewidzianych do kontroli, badania,

C) przygotowanie narzedzi wspomagajacych wyjasnienie sprawy, np. ankiet, listy
pytan, kwestionariusza wywiadu, arkusza diagnostycznego itp.;

w przypadku braku mozliwosci zatatwienia skargi/wniosku w okreslonym terminie

przygotowac zawiadomienie (zalgcznik 11) o przedtuzeniu okresu rozpatrywania skargi/

whniosku wraz z podaniem przyczyny i planowanego terminu zakonczenia;

analiza zebranych materialdbw w postgpowaniu wyjasniajacym, ustalenie stanu

faktycznego, odniesienie si¢ do stanu prawnego 1 zasadnos$ci zarzutow;

opracowanie projektu odpowiedzi na skarge/wniosek;

sformutowanie wnioskow do dalszej pracy celem poprawy wskazanego obszaru pracy

szkoty, w przypadku, gdy skarga/wniosek byty zasadne.

2. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepujag dokumentacje:

oryginat skargi/wniosku,

notatke shuizbowg informujgca o sposobie zalatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajacego;

materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku;

odpowiedz do skarzacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie rozstrzygnigcia
sprawy wraz z urzegdowo potwierdzonym jej wystaniem;

inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

3. Odpowiedz do wnoszacego (zalgcznik 12) winna zawierac:

1) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi;

2) wyczerpujaca informacj¢ o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutow/wnioskoéw zawartych w skardze/wniosku;

3) imi¢ i nazwisko osoby rozpatrujacej skargg.

4. Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie
szkoty.
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Rozdzial IV
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow
8 4. 1. Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zb¢dnej zwloki.

2. Skarge/wniosek rozpatruje sig¢:

do czternastu dni, gdy skarge wnosi poset na Sejm, senator lub radny;
do miesigca, gdy wszczyna si¢ postepowanie wyjasniajace;
do dwoch miesiecy, gdy sprawa jest szczegolnie skomplikowana.

3. Do siedmiu dni nalezy:

przesta¢ skargg/wniosek do wlasciwego organu z powiadomieniem wnoszacego lub
zwrociC ja wnoszacemu ze wskazaniem wilasciwego organu, jezeli skarga/wniosek
zostata skierowana do niewtasciwego organu;

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

przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wiasciwych organdéw z powiadomieniem wnoszacego,
jezeli sprawy w nich poruszane dotycza réznych organdéw;

przesta¢ informacje do wnoszgcego o przesunieciu terminu zatatwienia skargi/wniosku
z podaniem powodow tego przesunigcia;

zwroci¢ si¢ z prosbg do osoby wnoszace] o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi/wniosku;

udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktorej brak jest

wskazania nowych okolicznosci sprawy.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe
8 5. 1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie

przepisy wyzszego rzedu.

2. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 01 pazdziernika 2023 r. na podstawie

Zarzadzenia Nr 13/2023 Dyrektora Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Mitowicach

7 dnia 29 wrze$nia 2023 r.



Klauzula informacyjna RODO dotyczaca przetwarzania danych osobowych w zwiazku
z wniesionymi do Zespolu Szkolno — Przedszkolnego w Milowicach

skargami i wnioskami

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), dalej jako:
RODO - informujg, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest dyrektor Zespolu Szkolno —
Przedszkolnego w Milowicach, Milowice 27, 56 — 504 Dziadowa Kloda, e-mail:

sekretariat@zspmilowice.pl.

2) Kontakt z Inspektorem ochrony danych mozliwy jest pod adresem e-mail:

kopacki.partner@gmail.com;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rozpatrzenia skargi lub wniosku

(podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z przepisami):

e ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
72020 r. poz. 256, z p6zn. zm.) — Dziat VIII. Skargi i wnioski,
e rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46).

4) Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepnione wylacznie organom upowaznionym na

podstawie przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego.

5) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do rozpatrzenia
wniesione] przez Panig/Pana skargi/wniosku, a nast¢pnie przez okres ustalony, zgodnie
z przepisami wydanymi na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.

0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164).

6) W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu

nastgpujace uprawnienia:


mailto:kopacki.partner@gmail.com

e prawo dostepu do swoich danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych
danych;
e prawo zadania sprostowania swoich danych osobowych;

e prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

Aby skorzysta¢ z powyzszych praw moze Pani/Pan skontaktowaé si¢ bezposrednio
z administratorem lub inspektorem ochrony danych badz wystapi¢ do administratora danych

pisemnie na ww. adres pocztowy lub e-mail.

7) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
z siedzibg w Warszawie przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan,

1z przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa.

8) Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Konsekwencja

niepodania danych bedzie pozostawienie skargi/wniosku bez rozpoznania.

9) Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanym procesom podejmowania

decyzji, w tym profilowaniu.



Zatqcznik 1

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ ZLOZONEJ TELEFONICZNIE

Wdniu........ooooeiiiini o godz. ...... Pan/Pani ..........cooiiiiiiiii

723 0 0 VO
177
zlozyl(a) telefonicznie ustng skarge dotyczaca jak ponizej:

(podpis pracownika przyjmujgcego skarge)



Zatqcznik 2

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ

, £0dZINa .....ccveeiiiiiiiiee

(nazwisko i imie oraz adres osoby wnoszqcej skarge )

Wyszczegdlnienie zarzutéw, podanie argumentow, przytoczenie faktow,
wskazanie Zrédel majacych potwierdzi¢ zarzuty

Zarzut

Argumenty, fakty, data

Zrédta informaciji
(Swiadek, dokument)

(podpis osoby wnoszgcej skarge )

(podpis pracownika przyjmujgcego skarge)



Zatgcznik 3

REJESTR SKARG | WNIOSKOW

L.p.

skargi

Data
wptywu

Imig¢ i nazwisko oraz adres
osoby lub nazwa i adres
instytucji wnoszacej

Skarga/wniosek dotyczy:

Termin
zalatwienia




Zatqcznik 4

NOTATKA SLUZBOWA
Z postepowania wyjasniajacego przeprowadzonego przez:

(nazwisko i imie, stanowisko stuzbowe )
w sprawie skarginr..................oceeeal ZdANia ..

2 (0YZ0) 1 1o 15 ) 7/</20

Na podstawie przeprowadzonych czynnos$ci ustalono:
(podac stan faktyczny i odniesienia do stanu prawnego z podstawg prawng )



W czasie badania sprawy poczyniono nastepujace spostrzezenia:

(podpis, stanowisko stuzbowe )



Zatqcznik 5

Mitowice, dn. ........oooiviiiiiiinn.

ZNAK SPraWY: ..oovvieniiiianeennannannns

Dyrektor Zespolu Szkolno — Przedszkolnego w Milowicach informuje, ze z tresci
Pana/Pani skargi/wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ jej/jego przedmiotu. W zwigzku
z powyzszym na podstawie § 8 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw, prosze w terminie
7 dni od dnia otrzymania niniejszego pisma o przekazanie dodatkowych informaciji
W sprawie.

Nieusunigcie brakow spowoduje pozostawienie Pana/Pani skargi/wniosku bez

rozpoznania.

(pieczqtka, podpis dyrektora)



Zatqcznik 6
Mitowice, dn. ........oooviiiiiiiiiinnn.

ZNAK SPraWY: ..oovieniiniiiniennannannns

Wezwanie do usuni¢cia brakow formalnych

Na podstawie art. 64 § 2 Kodeksu postepowaniu administracyjnego (t. j.: Dz. U. z 2020 r.
poz. 256) w zwigzku z Pana/ Pani pismem z dnia ...
dOLYCZACYIM ottt et et et e e sr e e ssae e e seseeessne e e e e e ey WZYWAIN
do uzupehienia brakow formalnych w/w pisma w terminie 7 dni od dnia odebrania

NINICJSZEZO  WEZWANIA, POPIZEZ: .. nreennneeenteaneeaneeeeeiiees e e ae e aeeaaeeaneeaneeanneeaneeaneenn

Nieusunigcie wskazanych brakéw w wyznaczonym terminie spowoduje pozostawienie

podania bez rozpoznania.

(pieczqtka, podpis dyrektora)



Zatqcznik 7
Mitowice, dn. ........oooviiiiiiiiiinnn.

ZNAK SPraWY: ..oovieniiniiiniennannannns

Dyrektor Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Milowicach przekazuje wedlug
wlasciwosci, zgodnie z art. 231 Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania

administracyjnego (t. j.: Dz. U. z 2020 r., poz. 256), skarge Pana/Pani ............................

Ponadto, zgodnie § 4 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r. nr 5

poz. 46), uprzejmie prosimy o przestanie nam kopii odpowiedzi do wnoszacego.

(pieczqtka, podpis dyrektora)

Do wiadomosci:
1. (strona),
2. ala.



Zatqcznik 8
Mitowice, dn. ........oooviiiiiiiiiinnn.

ZNAK SPraWY: ..oovieniiniiiniennannannns

Dyrektor Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Mitowicach informuje, Zze przekazat
wedlug wlasciwosci, zgodnie z art. 231 Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks

postepowania administracyjnego (t. j.: Dz. U. z 2020 r. poz. 256), Pana/Pani skarge z dnia

(pieczgtka, podpis dyrektora)

Do wiadomosci:
1. (strona),
2. ala.



Zatqcznik 9
Mitowice, dn. ........oooviiiiiiiiiinnn.

ZNAK SPraWY: ..oovieniiniiiniennannannns

Dyrektor Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Mitowicach zwraca Panu /Pani
skarge, zgodnie z art. 231 Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego (t. j.: Dz .U. z 2020 r. poz. 256), poniewaz sprawy poruszane w pi$mie
nie nalezg do kompetencji naszej szkotly.

Jednoczesnie informuje si¢, ze organem wlasciwym w  sprawie  jest

(pieczqgtka, podpis dyrektora)

Do wiadomosci:
1. (strona),
2. ala



Zatgcznik 10
Mitowice, dn. ........oooviiiiiiiiiinnn.

ZNAK SPraWY: ..oovieniiniiiniennannannns

Dyrektor Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Milowicach przekazuje wedlug
wilasciwosci, zgodnie z § 4 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002 r. nr 5

poz. 46), odpis skargi / WnIOSKU Pana/Pani ...........cccociiiiiiiiiiiniieineie s e

Ponadto, zgodnie z § 4 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002 r. nr 5
poz. 46), uprzejmie prosimy o przestanie nam kopii odpowiedzi do wnoszacego.

Jednoczes$nie informujemy, ze zbadamy sprawy pozostajgce w kompetencjach naszej

szkoty.

(pieczqtka, podpis dyrektora)

Do wiadomosci:
1. (wnoszgcy),
2. ala.



Zalgcznik 11

Mitowice, dn. .......oooiviiiiiiiiiial.

ZNAK SPraWY: ..oovvieniiniiniennannannns

Pan/i/

Dyrektor Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Milowicach informuje, ze ze wzgledu

termin zalatwienia Pana/Pani wniosku ulega przesunigciu.
W zwigzku z powyzszym, na podstawie art. 245 Ustawy z dnia 14 06. 1960 r.- Kodeks
postepowania administracyjnego (t. j.: Dz. U. z 2020 r. poz. 256 ze zm.), wyznacza si¢ nowy

termin zatatwienia sprawy do dnia .........ccceeevvrievesieesecce e,

(pieczqtka, podpis dyrektora)

Do wiadomosci:
1. (strona),
2. ala.



Zatqcznik 12
Mitowice, dn. ........oooviiiiiiiiiinnn.

ZNAK SPraWY: ..oovieniiniiiniennannannns

ODPOWIEDZ NA SKARGE/ WNIOSEK

Pan/Pani

Na podstawie art. 237 § 3 (skarga) / na podstawie art. 244 § 2 (wniosek) Kodeksu
postepowania administracyjnego (t. j.: Dz. U. z 2020 r. poz. 256 ze zm.), zawiadamiam,

7e skarga/WnioSeK PANA/PANI...........iiiiiiiiiiiieee st st

jest uzasadniona(y)/ nieuzasadniona(y)/ czesciowo uzasadniona(y)”.
Sposdb zalatwienia skargi, a w przypadku odmownego zatatwienia skargi

uzasadnienie faktyczne i prawne zgodnie z art. 238 8§ 1 Kodeksu postepowania

administracyjnego:

Pouczenie:

Zgodnie z art. 239 Kodeksu postgpowania administracyjnego, w przypadku gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, zostala uznana za
bezzasadnq i jej bezzasadnos¢ wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzqcy ponowit skarge bez wskazania nowych okolicznosci - organ
wlasciwy do jej rozpatrzenia moze podtrzymacé swoje poprzednie stanowisko z odpowiedniq adnotacjg w aktach sprawy — bez zawiadamiania

skarzgcego.

(pieczqtka, podpis dyrektora)

* niepotrzebne skresli¢



