Zatqcznik do Zarzgdzenia nr 17/2023
Dyrektora Zespotu Placéwek
Oswiatowych nr 3 w Mtawie

z dnia 4 kwietnia 2023 .

Regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Zespole Placéwek

Oswiatowych nr 3 w Miawie

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 14 czerwca 1966 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2022 r.
poz. 2000).

Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjrnowania
i rozpatrywania skarg i wnioskdw (Dz.U. z 2002 r., nr 5 poz. 46).

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin okre$la organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg

i wnioskdw w Zespole Placdwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

skardze — nalezy przez to rozumiec skarge dotyczgcq w szczegdlnosci zaniedban lub
nienalezytego wykonywania zadan przez pracownikdw, naruszenia praworzgdnosci
lub stusznych interesdw skarzgcych, mobbingu, naruszenia débr osobistych lub
naruszenia zasad wspdtzycia spotecznego, niestosownych zachowan pracownikéw
wobec wspdtpracownikdéw oraz dzieci, ucznidw i rodzicdw dzieci oraz ucznidw
uczeszczajgcych do placdwek wchodzgceych w sktad Zespotu Placéwek Oswiatowych
nr 3 w Mtawie, przewlektego lub biurokratycznego zatatwiania spraw,

whniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek dotyczgcy ulepszenia organizacii,
wzmochnienia praworzgdnosci, usprawnienia pracy, zapobiegania naduzyciom,
ochrony wtasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludzkich,

Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zespodt Placédwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie,
dyrektorze — nalezy przez to rozumiec dyrektora Zespotu Placdwek Oswiatowych nr 3
w Mtawie,

wicedyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ wicedyrektora Zespotu Placowek
Oswiatowych nr 3 w Mtawie,

Komisji — nalezy przez to rozumiel komisje rozpatrujgcg skargi i wnioski,

cztonku Komisji — nalezy przez to rozumieé osobe wchodzgcg w sktad Komisji
rozpatrujgcej skargi i wnioski upowaznionqg przez Dyrektora Zespotu Placéwek
Oswiatowych nr 3 w Mtawie,

pracowniku administracji — nalezy przez to rozumiec sekretarza lub kierownika
gospodarczego Zespotu Placéwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie.

3. Skarga lub wniosek mogg by¢ ztozone w imieniu wtasnym lub w imieniu innej osoby za jej

zgodaq, jezeli sktadajgcy skarge posiada nalezyte umocowanie do reprezentowania
intereséw osoby, ktdrej skarga lub wniosek dotyczy.



Dyrektor przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski w sposdb uwzgledniajgc zasady réwnego
traktowania stron, z zachowaniem zasad obiektywizmu oraz majgc na wzgledzie
przestrzeganie obowiqzujgcych przepisdw prawa

Rozdziat Il
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow
§2

W Zespole pisemne skargi i wnioski przyimowane sq przez dyrektora, wicedyrektora lub
pracownika administraciji.
W Zespole ustne skargi i wnioski przyjmowane sq przez dyrekfora.
Skargi i wnioski mogq by¢ sktadane w formie pisemnej, poprzez poczte elektroniczng lub
ustnie do protokotu, ktérego wzér stanowi Zatgeznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Skargi i wnioski sktadane anonimowo bez podania imienia, nazwiska oraz adresu
whoszgcego skarge nie podlegajqg rozpatrzeniu.
Tryb i sposéb sktadania skarg i wnioskdw zamieszczony jest na stronie internetowej Zespotu
oraz wywieszony na tablicy ogtoszen.

§3
Skargi i wnioski zapisywane sq w rejestrze skarg i wnioskéw, kidrego wzédr stanowi
Zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Do rejestru skarg i wnioskdw nie wpisuje sie skarg i wnioskdw o charakterze anonimowym,
1j. niezawierajgcych imienia i nazwiska oraz adresu osoby wnoszgcej skarge lub wniosek.

Rozdziat IlI
Kwalifikowanie skarg i wnioskow oraz ich rozpatrywanie
§ 4

Po przyjeciu skargi lub wniosku przez upowaznionqg osobe dyrektor dokonuje jej kwalifikacji,
biorgc pod uwage tre$¢ pisma, a nie jego forme zewnetrzng.

Jezeli z treéci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sie
wnoszgcego skarge lub wniosek do ztozenia w terminie 7 dni od dnia ofrzymania
wezwania wyjasnienia lub uzupetnienia z pouczeniem, ze nieusuniecie tych brakéw
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

Skarga lub wniosek powinny by¢ rozpatrzone bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz
w ciggu 30 dni od dnia wptyniecia skargi lub wniosku. W przypadku niedotrzymania
niniejszego terminu dyrekfor zawiadamia strony o przyczynach zwtoki i wskazuje nowy
termin rozpatrzenia sprawy wraz z pouczeniem o prawie do wniesienia ponaglenia.

§5
Skargi i wnioski rozpatruje dyrektor, wicedyrektor lub w imieniu dyrektora inne upowaznione
przez niego osoby.
Dyrektor moze upowazni¢ wyznaczonych pracownikéw do koordynowania rozpatrywania
skarg i wnioskéw, ktérzy mogg petnic¢ rowniez role doradczq i opiniodawczg.
Dyrektor lub wicedyrektor decyduje, czy skarga lub wniosek ma zasadny charakter.
W przypadku podjecia decyzji o nierozpatrywaniu skargi lub wniosku nalezy wnoszgcego



skarge lub wniosek powiadomi¢ o odmownym zatatwieniu skargi lub wniosku wraz

z uzasadnieniem faktycznym i prawnym.

Jezeli skarga dotyczy okreslonej osoby, nie moze by¢ przekazana do rozpoznania tej

osobie, wobec ktérej pozostaje ona w stosunku bezposredniej nadrzednosci stuzbowej lub

osobie, ktéra moze wykazac sie brakiem obiektywizmu.

Dyrektor lub wicedyrektor po przyjeciu skargi lub wniosku i stwierdzeniu ich zasadnosci

przeprowadza postepowanie wyjasniajgce, mogqgce polegac na:

1) przeprowadzeniu rozmowy wyjasniajgcej z wnoszgcym skarge lub wniosek, jezeli
zachodzi taka potrzeba,

2) przeprowadzeniu rozmowy wyjasniajgcej z osobg/osobami, ktdrej skarga lub wniosek
dotyczy,

3) przeprowadzeniu konfrontaciji z wnoszgcym skarge lub wniosek oraz osobg/osobami,
ktérej skarga lub wniosek dotyczy,

4) przeprowadzeniu rozmow z osobami, ktére mogq wniesc jakies wyjasnienia do sprawy,

5) przeprowadzeniu kontroli lub obserwacii w obszarze bedgcym przedmiotem skargi lub
whniosku,

6) przeprowadzeniu kontroli dokumentacii, ktéra moze postuzyé wyjasnieniu sytuacii,
bedqgcej przedmiotem skargi lub wniosku.

Kontrola lub obserwacja o ktérej mowa w ust. 3 pkt 5 powyzej moze by¢ przeprowadzona

przez dyrektora lub wskazang przez niego osobe. I przeprowadzone] obserwacii lub

kontroli sporzqdza sie protokdt zawierajgcey przebieg i zakres obserwacii lub kontroli oraz

whioski, spostrzezenia i zalecenia.

§6
Rozpatrzenia skargi lub wniosku moze dokona¢ Komisja, ktére] przewodniczgcym jest
dyrektor i w sktad ktérej wchodzi joko cztonek Komisji upowazniony przez dyrektora
wicedyrektor oraz przedstawiciel/przedstawiciele zaktadowej organizacji zwigzkowe.
Do pracy w Komisji jako jej cztonka dyrektor dodatkowo moze upowazni¢ nauczyciela lub
pracownika administracii.
Cztonkowie Komisji rozpatrujgcej skargi i wnioski koordynujg proces rozpatrywania skarg
i wnioskdw oraz petnig role doradczq i opiniodawczg na rzecz przewodniczgcego.
Komisja w ramach swojej dziatalnosci o ktérej mowa w ust. 2 powyzej przeprowadza
dziatania, moggce polegac na:
1) analizie wniesionej skargi lub wniosku w formie pisemnej lub w formie ustne] do
protokotu,
2) przeprowadzeniu rozmowy wyjasniajacej z wnoszgcym skarge lub wniosek, jezeli
zachodzi taka potrzeba,
3) przeprowadzeniu rozmowy wyjasniajgcej z osobg/osobami, ktérej skarga lub wniosek
dotyczy,
4) przeprowadzeniu konfrontaciji z wnoszgcym skarge lub wniosek oraz osobg/osobami,
ktérej skarga lub wniosek dotyczy,
5) przeprowadzeniu rozmdw z osobami, ktére mogg wniesc jakie$ wyjasnienia do sprawy,
6) przeprowadzeniu analizy dokumentacji, ktéra moze postuzy¢ wyjasnieniu sytuacij,
bedaqgcej przedmiotem skargi lub wniosku,



7) zalecaniu przeprowadzenia konftroli lub obserwacii przez ustalone osoby w obszarze
bedgcym przedmiotem skargi lub wniosku.

Z pracy Komisji sporzgdzony jest przez wicedyrektora biorgcego udziat w pracach Komisji

protokdt zawierajgey ustalenia oraz wnioski i spostrzezenia.

Po wystuchaniu rad i opinii cztonkdw Komisji oraz po zapoznaniu sie z protokotem, o ktérym

mowa w ust. 4 powyzej dyrektor dokonuje ostatecznego rozpaftrzenia skargi lub wniosku.

§7
Po przeprowadzeniu czynnosci o ktérych mowa w § 51 § 6 powyzej dyrektor informuje
whnoszgcego skarge lub wniosek o sposobie rozpatrzenia skargi lub wniosku.
W terminie 14 dni od doreczenia zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku
osobie wnoszgcej skarge lub wniosek przystuguje prawo ztozenia umotywowanego
whiosku o ponowne rozpatrzenie skargi lub wniosku.
Dyrektor moze odmdwi¢ ponownego rozpatrzenia skargi lub wnioski, jezeli uzna brak
zasadnos$ci wniosku o ponowne rozpatrzenie skargi lub wniosku. O swojej decyzji pisemnie
powiadamia osobe sktadajgcg wniosek o ponowne rozpatrzenie skargi lub wniosku.
Whniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy jest rozpatrywany w ciggu 30 dni od dnia jego
ztozenia w sekretariacie Zespotu Placdwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie.
W razie stwierdzenia przypadkdéw naruszenia organizacji, porzgdku pracy lub zasad
wspdtzycia spotecznego przez pracownika, majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, dotyczgce stosowania kar porzgdkowych.
W przypadku stwierdzenia zdarzeh wskazujgcej na ztamanie prawa w sytuacjach
wskazanych w ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny, o ich wystgpieniu zostang
powiadomione odpowiednie organy $cigania.

§8

Do spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 14 czerwca 1966 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2022 r.
poz. 2000).

Wszelkie zamiany w Regulaminie wprowadzane sqg zarzqgdzeniem dyrektora Zespotu
Placowek Oswiatowych nr 3 w Mtawie w ogtoszonym ujednoliconym teksécie Regulaminu.
Zmiany w Regulaminie wprowadzono Zarzgdzeniem nr 18/2023 dyrektora Zespotu
Placowek Oswiatowych nr 3 z dnia 28 kwietnia 2023 r. w sprawie wprowadzenia zmian
w Regulaminie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw w zespole Placéwek
Oéwiatowych nr 3 w Mtawie oraz wprowadzenia ujednoliconego tekst Regulaminu
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw w Zespole Placdwek Oswiatowych nr 3
w Mtawie.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu
przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow w Zespole Placowek
Oswiatowych nr 3 w Mtawie

Protokét przyjecia skargi/wniosku w formie ustnej

(podpis wnoszgcego skarge/wniosek)

(podpis przyjmujgcego skarge/wniosek)



Rejestr skarg i wnioskéw

Zatqcznik nr 2 do Regulaminu przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Zespole
Placéwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie

Lp.

Data wptywy
skargi/wniosku

Nazwa podmiotu przekazujgcego
skarge/wniosek

Numer
skargi/wniosku

Osoba odpowiedzialna za
zatatwienie sprawy

Przedmiot skargi/wniosku

Termin zatatwienia
skargi/wniosku







