Zalacznik nr 4
do Statutu Zespotu Szkoét nr 9 im. Bydgoskich Olimpijczykéw w Bydgoszczy

Regulamin organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
oraz przyjmowania i rozpatrywania interwencji w Zespole Szkél nr 9 im. Bydgoskich
Olimpijczykow w Bydgoszczy.

Na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pdzniejszymi zmianami)
I Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46) wprowadza si¢
»~Regulamin organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow w

Zespole Szkot nr 9 w Bydgoszezy.

§1

Postanowienia ogolne

1. Regulamin okresla organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
I wnioskow oraz przyjmowania i rozpatrywania interwencji w Zespole Szkot nr 9 im.
Bydgoskich Olimpijczykow w Bydgoszczy

2. Skarga — przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonanie zadan przez pracownikOw, naruszenie praworzadnosci lub stusznych
interesOw skarzacych, a takze przewlekle lub biurokratyczne zalatwianie spraw.

3. Whniosek — przedmiotem wniosku mogg by¢ w szczegdlnoSci sprawy ulepszenia
organizacji, wzmocnienia praworzadno$ci, usprawnienia pracy i zapobiegania
naduzyciom, ochrony wtasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

4. W widocznym miejscu w budynkach Zespotu Szkét nr 9 im. Bydgoskich
Olimpijczykow w Bydgoszczy umieszcza si¢ informacje wskazujacg 0soby
wyznaczone do przyjmowania skarg i wnioskow, jak réwniez miejsce oraz czas
przyjmowania skarzacych w sprawach skarg i wnioskow.

5. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

a. Kierownictwie ZS Nr 9 — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora i wicedyrektora;



b. Kodeks postepowania administracyjnego — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia
14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. Nr 98, poz.
1071 z 2000r. z p6zniejszymi zmianami);

€. Osoba rozpatrujgca skarge/wniosek — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora lub
Wyznaczonego przez niego pracownika;

d. Pracownik administracyjny — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
samorzadowego zatrudnionego w Zespole Szk6ét nr 9 im. Bydgoskich
Olimpijczykow w Bydgoszczy

e. Dyrektor — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkot nr 9 im.
Bydgoskich Olimpijczykow w Bydgoszczy,

f. ZS Nr 9 — nalezy przez to rozumie¢ Zespolu Szk6ét nr 9 im. Bydgoskich
Olimpijczykow w Bydgoszczy;

§2

Przyjmowanie skarg i wnioskow
Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, a takze ustnie do protokotu.

Skargi 1 wnioski wnoszone ustnie przyjmuja:

a) Dyrektor ZS Nr 9 lub wicedyrektor odpowiednio we wtorki w godzinach

od 8% do 16% i $rode w godzinach od 10% do 16%

b) pracownicy administracyjni w kazdy wtorek od godz. 8%° do godz. 16
. Z przyjecia skargi lub wniosku wniesionego ustnie osoby wskazane w ust. 2
sporzadzaja protokot.
. Wzor protokotu okresla zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
. W protokole zamieszcza si¢ dat¢ przyjecia skargi lub wniosku, imi¢ 1 nazwisko
(nazwe), adres wnoszacego skarge lub wniosek oraz zwigzly opis sprawy. Protokot
podpisuja osoba wnoszaca skarge lub wniosek oraz osoba przyjmujaca skarge lub
wniosek.

6. Skargi lub wnioski wnoszone pisemnie przyjmuje sekretariat ZS Nr 9.

7. Przyjmujacy skargi lub wnioski zobowiazani sg potwierdzi¢ ztozenie skargi lub

wniosku.

. O tym czy pismo jest skarga lub wnioskiem decyduje jego tre§¢, a nie forma
Zewnetrzna.

. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa
si¢ wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania
wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia z pouczeniem, ze nieusunig¢cie tych brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.



§3

Rejestrowanie skarg i wnioskow

Rejestr skarg 1 wnioskow wnoszonych do ZS Nr 9 prowadzony jest
w sekretariacie.

Wzor rejestru skarg i wnioskow okre$la zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Osoby przyjmujace skargi i wnioski wnoszone ustnie do protokotu zobowigzane sg po
przyjeciu skargi lub wniosku przekaza¢ protokéot z wniesienia skargi lub wniosku do
sekretariatu, celem zarejestrowania w rejestrze skarg i wnioskow i nadania dalszego
biegu sprawie.

§4
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

Po zapoznaniu si¢ z treScig skargi lub wniosku dyrektor ZS Nr 9 wyznacza
pracownika odpowiedzialnego za rozpatrzenie skargi lub wniosku oraz wyznacza
odpowiedni termin zalatwienia skargi lub wniosku.

Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej
osobie ani osobie, wobec ktdrej pozostaje ona w stosunku bezposredniej podleglosci
stuzbowe;.

Rozpatrzenie skargi lub wniosku polega na przeprowadzeniu postgpowania
wyjasnigjagcego, w tym na przygotowaniu szczegotowych informacji oraz
przygotowaniu projektu zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku.
Skargi i wnioski, ktore nie wymagaja zbierania dowodow, informacji lub wyjasnien,
powinny by¢ rozpatrzone i zatatwione bez zbednej zwtoki.

Skargi 1 wnioski wymagajace uzgodnien, porozumien lub przeprowadzenia
postepowania wyjasniajagcego powinny by¢ rozpatrzone nie pdzniej niz w terminie
jednego miesiaca.

O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminach, o ktérych mowa w pkt. 415
ZS Nr 9 jest zobowigzane powiadomi¢ strony o przyczyny zwiloki
1 ustalajac nowy termin zatatwienia sprawy.

. Na niezatatwienie skargi lub wniosku w terminie okreslonym w pkt. 4, 5 1 6 stronie
stuzy zazalenie do organu prowadzacego — Dyrektora Wydziatu Oswiaty Urzgdu
Miasta w Bydgoszczy badz organu sprawujacego nadzor pedagogiczny — Kujawsko —
Pomorski Kurator Oswiaty.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Projekt zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku wraz z peing
dokumentacjg z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego nalezy przedstawic
do zatwierdzenia w wyznaczonym terminie dyrektorowi ZS Nr 9.

Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku powinno migdzy innymi
zawiera¢: oznaczenie podmiotu, od ktérego pochodzi, wskazanie, w jaki sposob
skarga lub wniosek zostala zatatwiona oraz podpis z podaniem imienia, nazwiska
i stanowiska sluzbowego osoby upowaznionej do zatatwienia skargi lub wniosku.
Zawiadomienie o odmowie zalatwienia skargi lub wniosku powinno zawiera¢ ponadto
uzasadnienie materialne i formalne.

Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku nalezy sporzadzi¢ w dwéch
egzemplarzach (oryginat 1 kopia). Kopia zawiadomienia powinna by¢ opatrzona
podpisem 0soby rozpatrujacej skarge lub wniosek, a w razie koniecznosci podpisem
radcy prawnego.

Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi lub wniosku powinno ponadto
zawiera¢ uzasadnienie materialne i formalne.

Dyrektor ZS Nr 9 zatwierdza zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi lub
wniosku.

Whiesione skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrzone 1 zalatwiane z nalezyta
starannoscia, wnikliwie i terminowo.

Zatatwienie skargi lub wniosku powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich
okoliczno$ci sprawy. Zalatwienie skargi lub wniosku polega na rozstrzygnigciu
sprawy lub podj¢ciu innych stosownych $rodkow, usunigciu stwierdzonych uchybien
i w miar¢ mozliwosci przyczyn ich powstania.

O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku nalezy zawiadomi¢ podmiot wnoszacy
skarge lub wniosek.

W przypadku gdy skarga w wyniku jej rozpatrzenia uznana zostata za bezzasadng i jej
bezzasadno$¢ wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponowit skarge bez
wskazania nowych okoliczno$ci organ wilasciwy do jej rozpatrzenia moze
w odpowiedzi na t¢ skarge podtrzymaé swoje poprzednie stanowisko. O takim
sposobie zatatwienia sprawy organ zatatwiajacy skarge zawiadamia organ wyzszego
stopnia.

§5
Przechowywanie dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskéw

Kopie zawiadomien o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku wraz z dokumentacja

postepowania przechowywane sg w sekretariacie ZS Nr 9.



2. Sekretariat nadaje numer sprawy oraz zaklada teczk¢ aktowa i odpowiadajacy jej spis
spraw zgodnie z postanowieniami instrukcji kancelaryjnej.
3. Niezwlocznie po przekazaniu zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub

whniosku Sekretariat odnotowuje to w rejestrze skarg i wnioskow.

§6

Postanowienia koncowe

Do spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity — Dz.U.
z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pdzniejszymi zmianami) oraz przepisy rozporzgdzenia 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).

Zal. 1

do Regulaminu organizacji
przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg i wnioskéw
w ZS Nr 9.

PROTOKOL

przyjecia skargi/wniosku* wniesionego ustnie

Whnosi ustnie do protokotu nastgpujaca skarge/wniosek™






PP

Protokot niniejszy zostat wnoszagcemu odczytany.

Przyjmujgcy zgloszenie skargi/wniosku* Wnoszgcy

* niepotrzebne skresli¢



Zal. 2

do Regulaminu organizacji przyjmowania,
rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

w ZS Nr 9.
Rejestr skarg i wnioskow
Lp. Data wplywu Nazwa Nasz znak Data Przedmiot skargi (wniosku) Termin
skargi podmiotu przekazujacego zlecenia zalatwienia
(wniosku) skarge (wniosek) zalatwienia skargi
data i znak pisma skargi (wniosku)
(wniosku)
1 2 3 4 5 6 7




