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NR 15/2015 Z DNIA 20.04.2015R.

w  sprawie nadania Regulaminu  organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow oraz przyjmowania i zalatwiania interwencji
w Zespole Szkét Ogélnoksztalegcych Nr 11 w Zabrzu.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy o systemie o$wiaty z dnia 07.09.1991r. (Dz. U. z 2004r. Nr 256,
poz. 2572 z pbzniejszymi zmianami) z uwzglednieniem art. 69 wust. 1 pkt. 3 ustawy
o finansach publicznych z dnia 27.08.2009r. (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z 2009r. z pézniejszymi
zmianami) oraz art. 223 § 1 i art. 253 Kodeksu postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2013r.,
poz. 267 z pdzniejszymi zmianami) i § 3 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 08.01.2002r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46)

zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Nada¢ ,Regulamin  organizacji  przyjmowania 1  rozpatrywania  skarg
{ wnioskéw oraz przyjmowania i zalatwiania interwencji w Zespole Szk6t Ogélnoksztatcacych Nr 11
w Zabrzu”, ktory stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Zespolu Szkét Ogodlnoksztalcacych Nr 11 w Zabrzu nr
12/2012  z dnia 20.09.2012r. w sprawie w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacji
rzyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw oraz przyjmowania i rozpatrywania
nterwencji w Zespole Szkét Ogdlnoksztatcacych Nr 11 w Zabrzu. .

§ 3. 1. Przyjmowanie skarg zgodnie z § 3 ust. 1 i 2 Regulaminu.

2.Przyjmowanie, rejestrowanie, wysylanie badZ przygotowywanie do zatwierdzenia odpowiedzi
zgodnie z niniejszym Regulaminem i ustanowionym petnomocnictwem koordynuje sekretarz szkoty.

§ 4. Nadzér nad wykonywaniem niniejszego zarzadzenia sprawuje Dyrektor Zespotu Szkoét
Ogélnoksztaltcacych Nr 11 w Zabrzu

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. DYREKTOR SZKOLY
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Regulamin organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskéw oraz przyjmowania i zalatwiania interwencji

w Zespole Szkét Ogolnoksztatcacych Nr 11 w Zabrzu
Rozdzial 1.
Postanowienia ogo6ine

§ 1. Regulamin okre$la 7asady organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow oraz przyjmowania i i zatatwiania interwencji w Zespole Szkot bgélnoksztalcqcych Nr
11 w Zabrzu.

§ 2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1. Anonimie — nalezy przez to rozumie¢ skargi i wnioski niezawierajace imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszgcego, ktore zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8
stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U.
Nr 5. poz. 46) . wydanym na mocy art. 226 Kpa, pozostawia si¢ bez rozpoznania.

2. Kierownictwie Szkoly - nalezy przez to rozumieé: Dyrektora, Wicedyrektorow.

3. Wicedyrektor Gimnazjum — nalezy przez to rozumie¢ Wicedyrektora Gimnazjum nr 3 z
Oddziatami Dwujezycznymi

4. Wicedyrektor Licenam — nalezy przez to rozumie¢ Wicedyrektora III Liceum
Ogolnoksztatcacego z Oddziatami Dwujezycznymi.

5. Kpa — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwea 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (1. Dz. U. z 2013r., poz. 267 7 péZniejszymi zmianami).

6. Miescie - nalezy przez to rozumie¢ gming miejskg Zabrze — miasto na prawach powiatu.

7. Dyrektorze — nalezy pizez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szk6t Ogélnoksztatcacych nr 11 w
Zabrzu '

8. Osobie rozpatrujacej skarge/wniosek - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora lub
umocowanego przez niego pracownika.

9. Przyjmujacym skarge/wniosek — nalezy przez to rozumieé cztonkéw Kierownictwa szkoty
badz pracownikéw wymienionych w § 3 ust. 2 niniejszego Regulaminu.

10. Skardze/wniosku - rozumie si¢ przez to sprawy wniesione do Dyrektora, ktére sa
rozpatrywane zgodnie z przepisami Dzialu VIII Kpa.

11. Skarzgcym — nalezy przez (o rozumie¢ wnoszacego skarge w rozumieniu Dziatu VIII Kpa.

12. ZSO nv 11 - nalezy przez to rozumieé¢ Zespot Szkét Ogélnoksztatcacych nr 11
w Zabrzu, ul. Sienkiewicza 33

13. Whnioskodawey - nalezy przez to rozumie¢ osobg wnoszaca wniosek w rozumieniu Dziatu
VIII Kpa.

14. Pracowniku - nalezy przez io rozumie¢ pracownika Zespotu Szkét Ogolnoksztateacych nr

11 w Zabrzu.



15. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz przyjmowania i zatatwiania interwencji w Zespole
Szkét Ogolnoksztatcacych Nr 11 w Zabrzu.
16. JRWA - nalezy przez to rozumieé Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt obowiazujacy w ZSO nr
11 w Zabrzu.
17. Instrukeja - nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje Kancelaryjng obowiazujaca w ZSO nr 11 w
Zabrzu.
18. Sekretariat - nalezy przez to rozumieé pracownika zatrudnionego w ZSO nr 11 majacego
stanowisko pracy w sekretariacie. -
Rozdzial 2.
Przyjmowanie skarg i wnioskéw
§ 3. W ZSO nr 11 skargi i wnioski przyjmuja:
1. Kierownictwo Szkoly:
a) Dyrekior ZSONr 11 - co $rode w godzinach od 14% do 15
b)  Wicedyrektor Gimnazjum — co wtorek w godzinach od 14 do 15
¢) Wicedyrektor Liceum — co poniedziatek w godzinach 14%-15%
2. Pracownicy wyznaczeni przez Kierownictwo Szkoty — od poniedziatku do piatku
w godzinach od 10.00-14.00.
§ 4. Informacje o terminach i miejscu przyjmowania skarg i wnioskéw zamieszczone sg na tablicy
ogloszen w ZSO Nr 11 oraz w zakladce menu przedmiotowego teleinformatycznej strony BIP
Zabrze. Odpowiedzialnym za umieszczenie oraz aktualizacj¢ informacji o terminach i miejscu
przyjmowania skarg i wnioskéw na tablicy ogloszen jest sekretarz szkoly, a w zakladce menu
przedmiotowego teleinformatycznej strony BIP Zabrze — kierownik gospodarczy.
§ 5. Skargi i wnioski mozna wnosi¢ pisemnie na nosniku papierowym, droga elektroniczng lub
ustnie, wowczas podlegaja zaprotokolowaniu przez Przyjmujacego skarge lub wniosek. Na
sporzadzonym protokole, ktory stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu, wymagane sa
podpisy: Skarzacego/Wnioskodawcy, Przyjmujacego skarge/wniosek oraz protokolanta.
§ 6. Rozpatrywanie skargi/wniosku jest postgpowaniem jednoinstancyjnym o charakterze
uproszezonym, ktérego zakoficzenie (udzielenie odpowiedzi o sposobie zalatwienia) nie daje
podstaw do uruchomienia postepowania odwotawezego lub sadowo administracyjnego. Akta
postgpowania skargowego sa dokumentem o charakterze wewnetrznym i nie udostepnia sie ich na
zasadach ustalonych dla akt z postepowania administracyjnego.
Rozdziat 3.
Rejestracja skarg i wnioskow
§ 7. Rejestr skarg i wnioskow wnoszonych do ZSO nr 11 prowadzony jest w sekretariacie szkoty.
Rejestr prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku Sekretarza szkoty, ktory zgodnie z zakresem
obowigzkow  stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci  koordynuje rozpatrywanie skarg

i wnioskow:



1. rejestruje skarge lub wniosek,

2. zaktada sprawe nadajac skardze/wnioskowi znak sprawy z symbolem literowym Sekretariatu,
.S

3. przekazuje sprawg/wniosek wedtug wlasciwoscei.

4. wzobr rejestru skarg i wnioskow okresla zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 4.
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw

§ 8. Po zapoznaniu sig z trescig skargi/wniosku dyrektor ZSO Nr 11 moze wyznaczy¢ Pracownika
odpowiedzialnego za rozpatrzenie skargi/wniosku.
§ 9. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani
osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku bezposredniej nadrzednosci stuzbowe;.
§ 10. Osoba rozpatrujaca skarge/wniosek zobowigzana jest przeprowadzi¢ z nalezyta starannoscia
postgpowanie wyjasniajace dla ustalenia stanu faktycznego i prawnego sprawy oraz przygotowaé
projekt odpowiedzi, zawierajacy rozstrzygniecie zasadnosci skargi/wniosku.
§ 11. Skargi i wnioski, ktére nie wymagaja zbierania dowodéw, informacji lub wyjasnien, powinny
by¢ rozpatrzone i zatatwione bez zbgdnej zwloki.
§ 12. Wysylki odpowiedzi zawierajacej rozstrzygniecie zasadno$ci skargi/wniosku dokonuje
wlasciwa merytorycznie osoba do rozpatrzenia sprawy z zachowaniem procedur ustalonych
w Instrukcji Kancelaryjnej dla ZSO Nr 11 w Zabrzu. OdpowiedZz zawierajaca rozstrzygnigcie
zasadnosci skargi/wniosku Dyrektor podpisuje osobiscie. Wystania przesylki dokonuje si¢ za
potwierdzeniem odbioru.
§ 13. Nie zatatwia si¢ w trybie skargowym:

1. anoniméw;

2. pism z zadaniem wznowienia postgpowania, stwierdzenia niewaznosci decyzji

administracyjnych, czy ustalenia decyzji ostatecznej; .
3. skarg na decyzje podlegajaca zaskarzeniu w administracyjnym lub sadowo administracyjnym
toku instancji;

4. wnioskéw podlegajacych rozpatrzeniu w trybie ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.
§ 14. Jezeli Przyjmujacy skarge/wniosek z tresci pisma nie moze nalezycie ustali¢ ich przedmiotu,
wzywa Skarzacego/Wnioskodawce, aby nie pézniej niz w ciagu 7 dni od daty otrzymania wezwania
doprecyzowal przedmiot skargi/wniosku. Wezwanie powinno zawiera¢ pouczenie, Ze nieusunigcie
brakéw w terminie spowoduje pozostawienie skargi/wniosku bez rozpoznania.
§ 15. W przypadku skargi/wniosku niezgodnego z wiasciwoscia rzeczowa Kierownictwa Szkoly,
Przyjmujacy skarge/wniosek zobowiazany jest przekazaé sprawe nie pdzniej niz w terminie 7 dni od
daty wplywu wilasciwemu organowi réwnoczesnie powiadomi¢ o tym  fakcie
Skarzacego/Wnioskodawce.
§ 16. Skargi/wnioski rozpatrywane sa zgodnie z wiasciwo$ciag merytoryczna, a wszyscy pracownicy

zobowiazani sg do wspoipracy w procesie rozpatrywania skarg i wnioskow.



§ 17. 1. Po zatwierdzeniu przez Dyrektora odpowiedzi zawierajacej rozstrzygniecie zasadnosci
skargi/wniosku sekretarz szkoty:

a) dokonuje wystania odpowiedzi do Skarzacego/Wnioskodawcy,

b) odpowiedni rejestruje dokumentacje stanowiaca akta sprawy.
2.Na zasadach ustalonych w Rozporzadzeniu w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych sekretarz szkoty, dokumentacje dotyczaca skargi/wniosku odpowiednio archiwizuje.

Rozdzial 5.
Przyjmowanie i zalatwianie interwencji
§ 18. Interwencje mozna skiada¢ w formie pisemnej lub ustnej w terminach wlasciwych dla

sktadania skarg i wnioskéw ustalonych w § 3 ust. 1 i 2 niniejszego Regulaminu.

§ 19. W imieniu Dyrektora interwencje moze przyjmowac Kierownictwo Szkoty, badz wyznaczony
przez Dyrektora pracownik.
§ 20. W przypadku interwencji zglaszénej ustnie, Dyrektor, Kierownictwo Szkoty badz pracownik
wyznaczony przez Dyrektora sporzadza protokot, ktory w szczeg6lnosci zawiera: datg przyjecia, imie
i nazwisko (nazwe) interweniujacego, jego adres, zwiezly opis sprawy. Na protokole wymagany jest
podpis interweniujacego oraz protokolanta.
§ 21. Dyrektor, Kierownictwo Szkoly otrzymawszy przez jednostke¢ nadrzedna interwencje,
zobowiazany jest postepowaé zgodnie z otrzymanymi zaleceniami odno$cie sposobu jej zatatwienia.
§ 22. Odpowiedz na interwencje podpisuje Dyrektor badZ osoba przez niego upowazniona.
Rozdzial 6.

Postanowienia konicowe
§ 23. W sprawach nieustalonych w niniejszym regulaminie przy rozpatrywaniu skarg i wniosk6w
oraz zalatwiania interwencji stosuje si¢ przepisy Kpa, przepisy obowiazujacego rozporzadzenia

W sprawie organizacji przyjmowania irozpatrywania skarg i wnioskow oraz przepisy wewnetrzne

ustalone w ZSO Nr 11.
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