Zatgcznik do zarzadzenia nr 27/2025
Dyrektora Zespotu Szkét w Ozarowie
im. Marii Sktodowskiej - Curie
z dnia 22 pazdziernika 2025 r.

Regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdéw
w Zespole Szkét w Ozarowie im. Marii Sktodowskiej - Curie

§ 1. Postanowienia ogélne

1. Regulamin okreéla tryb przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg i wnioskdéw w Zespole Szkét
w Ozarowie im. Marii Sktodowskiej — Curie , zwanym dalej , Zespotem”.

2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Kodeksie postepowania administracyjnego albo k.p.a. — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia

14 czerwca 1960r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 572 oraz z 2025 r. poz.
769);

2) Zespole - nalezy przez to rozumieé Zespét Szkét w Ozarowie im. Marii Sktodowskiej - Curie, osiedle
Wzgdrze 56, 27-530 Ozarow;

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkét w Ozarowie im. Marii Sktodowskiej-
- Curie;

4) sekretariacie — nalezy przez to rozumie¢ sekretariat Zespotu Szkét w Ozarowie im. Marii Sktodowskiej-
- Curie;

5) rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46).

3. Co moze by¢ przedmiotem skargi reguluje art. 227 k.p.a., a co moze przedmiotem wniosku reguluje
art. 241 k.p.a.

§ 2. Przyjmowanie skarg i wnioskéw
1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone:
1) pisemnie;
2) ustnie do protokotu;
3) za pomocg poczty elektronicznej na adres: zsozarow@sklodowska.eu;
4) za pomoca skrzynki e-Dorgczeri pod adresem: AE:PL-70530-67260-VDEWE-17
5) za pomocg e-PUAP na adres skrzynki: /zsozarow1981 ISkrytkaESP
2. Skargi i wnioski przyjmuja:

1) Dyrektor od poniedziatku do pigtku w godz. 9.00-11.00; oraz Wicedyrektor — od poniedziatku do pigtku
w godz. 10.00 — 12.00;

2) pracownik sekretariatu, wyznaczony przez Dyrektora do spraw zwigzanych z przyjmowaniem oraz
koordynowaniem spraw dotyczacych skarg oraz wnioskéw - w godzinach pracy sekretariatu, tj.
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poniedziatek, wtorek, czwartek, pigtek 7.00-15.00, $roda 7.30-15.00 oraz w $rody po godzinach pracy od
godz. 15.00 do 15.30;

3) Kierownik Szkolenia Praktycznego — od poniedziatku do pigtku w godz. 7.00-15.00; Kierownik Internatu
poniedziatek 10.00 — 12.00, pigtek 8.00 — 11.00 oraz Kierownik gospodarczy — od poniedziatku do pigtku
w godz. 7.00-15.00;

4) pracownicy Zespotu — od poniedziatku do pigtku w godz. 7.00-15.00.

3. Na tablicy ogtoszen przy sekretariacie, umieszcza si¢ informacje wskazujaca pracownikéw i godziny,
o ktérych mowa wust. 2, atakze informacje taka umieszcza wna stronie internetowej Zespotu oraz
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

4.Z przyjecia skargi lub wniosku wniesionego ustnie sporzgdza sig protokét, ktéry podpisujg wnoszacy
i przyjmujgcy. Wzodr protokotu stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

5. Skargi i wnioski powinny zawiera¢ co najmniej: imie i nazwisko (nazwe) oraz adres wnoszacego, a takie
zwiezly opis sprawy.

6. Jezeli tres¢ skargi lub wniosku jest niejasna, Dyrektor wzywa wnoszgcego do jej uzupetnienia w terminie
7 dni, z pouczeniem, ze brak uzupetnienia spowoduje pozostawienie sprawy bez rozpoznania.

§ 3. Rejestrowanie skarg i wnioskow
1. Rejestr skarg i wnioskdw prowadzi sekretariat Zespotu.
2. Wzor rejestru stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

3. Kazda sprawa zakwalifikowana przez Dyrektora jako skarga lub wniosek podlega rejestracji. Kwalifikacji
skarg i wnioskéw dokonuje Dyrektor stosownie do zawartej w nich tresci, zgodnie z przepisami Dziatu VIII.

4. Skargi albo wnioski dotyczace spraw nie nalezgcych do kompetencji Zespotu wpisuje sie do rejestru,
a nastepnie niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie siedmiu dni, przekazuje wtasciwemu organowi,
zawiadamiajgc rownoczesnie o tym skarzacego lub wnioskujacego.

5. Skargi iwnioski niezawierajgce imienia i nazwiska {nazwy) oraz adresu wnoszgcego, wpisuje sie do
rejestru, a nastgpnie sporzgdza sie notatke stuzbowg o pozostawieniu bez rozpoznania.

§ 4. Rozpatrywanie skarg i wnioskow
1. Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

2. Skarga dotyczaca okre$lonego pracownika nie moze by¢ rozpatrywana przez tg osobe ani przez osobe,
wobec ktorej pozostaje ona w stosunku bezposredniej podlegtosci stuzbowe].

3. Rozpatrzenie skargi lub wniosku obejmuje:
1) analize tresci pisma;
2) zebranie wyjasnien i materiatéw pomocniczych;

3) sporzgdzenie odpowiedzi do wnoszgcego albo notatki stuzbowej o pozostawieniu skargi albo wniosku bez
rozpoznania.

4. Odpowiedz do wnoszgcego powinna zawierac:

1) oznaczenie Zespotu;
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2) wyczerpujacg informacje o sposobie zatatwienia sprawy wraz z odniesieniem sig¢ do wszystkich zarzutéw
albo wnioskéw. Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi powinno zawieraé ponadto uzasadnienie
faktyczne i prawne oraz pouczenie o tresci art. 239 k.p.a.;

3) imig i nazwisko osoby rozpatrujgcej skarge lub wniosek.
5. Skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrzone:
1) niezwtocznie — jezeli nie wymagajg postepowania wyjasniajgcego;
2) nie pdZniej niz w terminie 1 miesigca ~ jezeli wymagaja postepowania wyjasniajgcego.

6. W razie niemoznosci zatatwienia skargi albo wniosku w terminie okreslonym w ust. 5 pkt 2, zawiadamia
si¢ skarzgcego albo wnioskodawce o czynnosciach podjetych w celu rozpatrzenia skargi lub wniosku oraz
0 przewidywanym terminie zatatwienia skargi lub wniosku.

7. Zgodnie z art. 237 § 2 k.p.a. postowie na Sejm, senatorowie i radni, ktérzy wniesli skarge we wtasnym
imieniu albo przekazali do zatatwienia skarge innej osoby, powinni by¢ zawiadomieni o sposobie zatatwienia
skargi, a gdy jej zalatwienie wymaga zebrania dowodéw, informacji lub wyjasnien - takze o stanie rozpatrzenia
skargi, najpdzniej w terminie czternastu dni od dnia jej wniesienia albo przekazania.

8.Zgodnie z art. 239 k.p.a. w przypadku gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, zostata uznana za
bezzasadng i jej bezzasadnoé¢ wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponowit skarge bez wskazania
nowych okolicznosci - organ wtasciwy do jej rozpatrzenia moze podtrzyma¢ swoje poprzednie stanowisko
z odpowiednig adnotacjg w aktach sprawy - bez zawiadamiania skarigcego.

5. Wnioskodawcy niezadowolonemu ze sposobu zatatwienia wniosku stuzy prawo wniesienia skargi.
Whioskodawcy stuzy prawo wniesienia skargi w przypadku niezatatwienia wniosku w terminie.

10. Dyrektor albo osoba przez niego upowazniona, zgodnie z § 13 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
8 stycznia 2002 r., zawiadamia redakcje prasowa, radiowa lub telewizyjng o wynikach rozpatrzenia sprawy
stanowigce] tres¢ przestanego przez redakcje materiatu prasowego lub innej opublikowanej wiadomoéci
majgcej znamiona skargi lub wniosku, a takze o dokonanych rozstrzygnieciach, wydanych poleceniach lub
podjetych Srodkach i dziataniach.

11. Dyrektor, w zwigzku z toczgcym sie postepowaniem w sprawie skargi albo wniosku, zgodnie z § 12
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r., moie — na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach — wydac polecenie lub podja¢ inne stosowne $rodki w celu usuniecia stwierdzonych uchybien oraz
przyczyn ich powstawania. Kopie potwierdzajgcy te czynnosci dotacza sig do dokumentacji, o ktérej mowa
w § 5 ust. 2.

§ 5. Przechowywanie dokumentaciji
1. Petna dokumentacja dotyczaca skarg i wnioskéw przechowywana jest w sekretariacie Zespotu.
2. Dokumentacja obejmuje:

1) oryginat skargi albo wniosku;

2) protokoty, notatki stuzbowe i materiaty pomocnicze;

3) odpowiedzi udzielonych wnoszagcym wraz z urzgdowym potwierdzeniem jej wystania albo notatki
stuzbowe;

4) inne pisma zwigzane ze sprawa.

3. Dokumentacja podlega archiwizacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng cbowigzujaca w Zespole.
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Zatacznik Nr 1 do Regulamin przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskdw w Zespole Szkdt w Ozarowie
im. Marii Sktodowskie] - Curie

Wzér
Protokotu z przyjecia z ustnie wniesionej skargi/wniesionego wniosku

Ozardw, dnia .....c.ooooveenreeei,

Zespot Szkot w Ozarowie

im. Marii Sktodowskiej - Curie
ul. Osiedle Wzgdrze 56
27-530 Ozarow

PROTOKOt
przyjecia ustnie wniesionej skargi/wniesionego wniosku*
DNia s w Zespole Szk6t w Ozarowie im. Marii Sktodowskiej — Curie stawit sie
PANYPIIN 1 vuimeunsonosnessoim ssmhssassinsssmmmsnamusss oovesass essissss svmssms s st e o e o A A
2amieszkaty/ZamieSzKata ..............o..uiiciuiieee e
oswiadczajac, ze wnosi ustnie skarge/wniosek*w przedmiocie

(zwiezty opis sprawy)

Skarzgcy/Wnioskodawca* zatgcza do protokotu nastepujace dokumenty:

Skarzacy/Wnioskodawca* zostat poinformowany o trybie zatatwienia skargi/wniosku*.
Protokot zostat odczytany wnoszacemu skarge/wniosek*.
Omdwienie skreslen i poprawek:

Protokot sporzadzono w oparciu o przepis § 6 rozporzgdzenia Rady Ministréow z 8.01.2002 r. W sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46).

(podpis przyjmujgcego skarge lub wniosek) (podpis skarzgcego lub wnioskodawcy)
*niewtasciwe skredli¢

** Przedmiotem skargi moze byé¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadar przez
wiasciwe organy albo przez ich pracownikéw, naruszenie praworzadnosci lub intereséw skarzacych, a takze
przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw. (art. 227 k.p.a.)

Przedmiotem wniosku mogg byé w szczegalnosci  sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia
praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wtasnosci, lepszego zaspokajania
potrzeb ludnosci. (art. 241 k.p.a.)
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