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REGULAMIN PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA
SKARG | WNIOSKOW W ZSP 15

(Podstawa prawna: Rozp. Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. na podstawie art. 226
ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. — kodeks postepowania administracyjnego)

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§1
1. W ZSP 15 wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez Komisje do spraw
rozpatrywania skarg i wnioskow w skfadzie:
a) Dyrektor szkoty
b) Spoteczny zastepca dyrektora
c) pedagog szkolny

2. Powofana komisja przyjmuje skargi i wnioski codziennie od godziny 8.00 do 15.00,
we wtorki od 8.00 do 16.30.

3. Przyjmowane skargi i wnioski sktadane w ZSP 15 dotyczg spraw zwigzanych z
funkcjonowaniem i organizacjg pracy dydaktyczno — wychowawczej, opiekunczej oraz
innych zadan wynikajacych z dziatalnosci placowki oswiatowej.

4. Powyzszy regulamin stosuje sie rowniez do:
e skargiwnioskéw przekazywanych do szkoty przez redakcje prasowe, radiowe
i telewizyjne, organizacje i instytucje spoteczne oraz osoby fizyczne i prawne
e materiatéw prasowych i innych opublikowanych wiadomosci, jezeli maja
znamiona skargi lub wniosku i zostaty przestane do szkoty przez redakcje
prasowe, radiowe i telewizyjne.

§2
Skargi lub wnioski adresowane bezposrednio do organu prowadzgcego lub nadzorujgcego
i przestane w odpisie do ZSP 15 rozpatruje i zatatwia, w ramach swojej wtasciwosci, organ,
do ktérego byty adresowane.

§3
1. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw powierza sie
wyodrebnionej wczesniej komisji, w tym imiennie wyznaczonym cztonkom petnigcym
dyzur w danym terminie.



2. W siedzibie zespotu, w widocznym miejscu, umieszcza sie informacje wskazujaca
sktad komisji wraz z wyznaczonymi pracownikami przyjmujgcymi oraz rozpatrujgcymi
skargi i wnioski (przyjety uchwatg Rady Pedagogicznej).

Rozdziat 2
Przyjmowanie skarg i wnioskéw

84
Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub z pomocg telefaksu, poczty
elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

§5
1. W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzgdza

protokdt, ktéry podpisujg wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgtoszenie.

2. Wzér protokotu, o ktérym mowa w § 5 stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

3. Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza ztozenie skargi lub wniosku jezeli zazgda tego
wnoszacy.

4. Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor zespotu.

5. Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga / wniosek wpisana jest do
ksiegi rejestru. Rejestr prowadzi dyrektor.

6. Do rejestru wpisuje sie takze skargi / wnioski, ktore nie zawierajg imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszgcego — anonimy (wzor — zatacznik nr 2).

7. Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci zespotu.

8. Skargi / wnioski, ktére nie nalezg do kompetencji zespotu nalezy zarejestrowac, a
nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wtasciwoscig, zawiadamiajgc o
tym rownoczes$nie wnoszgcego albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujgc wiasciwy organ,
kopie pisma pozostawiajgc w dokumentacji zespotu.

9. Rejestr skarg uwzglednia rubryki:
a) liczba porzadkowa
b) data wptywu skargi / wniosku
c) data rejestrowania skargi / wniosku (takze anonimu)
d) adres osoby lub instytucji wnoszgcej skarge / wniosek
e) informacja na temat czego dotyczy skarga / wniosek
f) termin zatatwienia skargi / wniosku
g) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi / wniosku
h) data zatatwienia
i) krotka informacja o sposobie zatatwienia sprawy (podjete dziatania)



Rozdziat 3
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§6
Skargi i wnioski rozpatruje dyrektor zespotu lub osoba przez niego upowazniona (cztonek
powotanej Komisji)

§7
Imienny wykaz oséb upowaznionych do rozpatrywania skarg i wnioskow zawiera uchwata
Rady Pedagogicznej nr 16 z dnia 8 grudnia 2003r.

§8
Skarga dotyczgca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrywania tej osobie, ani
osobie, wobec ktdrej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowej.

§9
Skargi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego (tzw.
anonimy) po dokonaniu oceny istoty sprawy rejestrujemy, a nastepnie rozpatrujemy bez
odpowiedzi do nadawcy.

§10
1. Jezelirozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia
sprawy, Komisja rozpatrujgca skargi / wnioski zbiera niezbedne materiaty. W tym celu
moze zwrdcic sie do innych organdow szkoty, pracownikdw, spotecznosci szkolnej o
przekazanie niezbednych materiatéw i wyjasnien.

2. Komisja rozpatrujgca Skargi i wnioski moze, na zasadach okreslonych w Statucie ZSP
15 lub w Programie Wychowawczym, wydaé polecenie lub podjgc inne stosowne
srodki w celu usuniecia stwierdzonych uchybien oraz przyczyn ich powstawania.

3. Komisja jest zobowigzana do zawiadomienia redakcji prasowej, radiowej lub
telewizyjnej o wynikach rozpatrzenia sprawy stanowigcej tres¢ przestanego tej
Komisji przez redakcje materiatu prasowego lub innej opublikowanej wiadomosci,
majacej znamiona skargi lub wniosku, a takze dokonanych rozstrzygnieciach
wydanych poleceniach lub podjetych srodkach i dziataniach.

4. W przypadku jezeli z tresci skargi / wniosku nie mozemy nalezycie ustali¢ ich
przedmiotu, wzywa sie wnoszgcego wniosek / skarge do ztozenia w terminie siedmiu
dni od dnia otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia, z poczuciem, ze
nieusuniecie tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi / wniosku bez
rozpoznania.

5. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rézne
organy, Komisja, do ktdrej wniesiono skarge lub wniosek rozpatruje sprawy nalezgce
do jej wiasciwosci, dokonuje rejestracji, nastepnie pismem przewodnim przekazuje
niezwtocznie odpis, nie pdzniej jednak niz w terminie siedmiu dni, wiasciwym



organom i zawiadamia o tym réwnoczesnie wnoszgcego skarge / wniosek, a kopie
zostawia w dokumentacji zespotu.

§12
1. Z kazdego wyjasnienia skargi / wniosku powotana Komisja sporzadza nastepujaca
dokumentacje:
a) oryginat skargi / wniosku
b) notatke stuzbowg informujgcg o sposobie zatatwienia skargi / wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajgcego (zatacznik nr 3)
c) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi / wniosku
d) odpowiedz do wnoszacego skarge / wniosek, w ktérej zostat powiadomiony o
sposobie rozstrzygniecia spraw wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem
e) wysuniecie wnioskéw do otrzymanej skargi, nakreslenie dziatan naprawczych
f) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

§13
Odpowiedz do wnoszgcego winna zawierac:

a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi

b) wyczerpujacy informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie do
wszystkich zarzutéw zawartych w skardze / wniosku

c) faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli wniosek / skarga zostat zatatwiony
odmownie

d) imie i nazwisko osoby rozpatrujgcej skarge.

§14
Petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie zespotu.

Rozdziat 4
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

§15
Skarge / wniosek rozpatruje sie bez zbednej zwtoki.

§16
Wydtuzony termin rozpatrywania skarg / wnioskéw przystuguje:
a) do czternastu dni, gdy skarge wnosi poset Sejmu, senator, radny.
b) do miesigca, gdy wszczyna sie postepowanie zwigzane z gromadzeniem
dokumentacji celem wyjasnienia rozpatrywanej skargi
c) do dwdch miesiecy, gdy skarga / wniosek jest szczegdlnie skomplikowana.

§17
Do siedmiu dni nalezy:
a) przestaé skarge / wniosek do wtasciwego organu z powiadomieniem wnoszgcego
lub zwrdci¢ jg wnoszgcemu ze wskazaniem wtasciwego organu, jezeli skarga /
whniosek zostata skierowana do niewtasciwego organu



b) przestac skarge / wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli
trudno jest ustali¢ wtasciwy organ lub gdy wtasciwy jest organ wymiaru
sprawiedliwosci

c) przestaé odpisy skargi / wniosku do wtasciwych organéw z powiadomieniem
wnoszgcego, jezeli sprawy w nich poruszane dotyczg réznych organow

d) przestaé¢ informacje do wnoszgcego o przesunieciu terminu zatatwienia skargi /
whniosku do dwéch miesiecy (wskazaé nowy termin zatatwienia) z podaniem
powoddw tego przesuniecia, np. ze wzgledu na zblizajgcy sie koniec roku
szkolnego, ze wzgledu na bardzo ztozony charakter sprawy, wymagajacy
dodatkowego sprawdzenia i inne

e) zwrdcic sie z prosbg do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi / wniosku

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

Rozdziat 5
Przepisy koncowe

§18
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie czternastu dni od dnia ogtoszenia przez
wychowawcow klas | — VI w czasie najblizszych wywiaddwek i spotkan z rodzicami.



