Zalgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 11 /2026
Dyrektora SP 4 w Czeladzi
z dn., 29 kwietnia 2026r

REGULAMIN
PRZYJMOWANIA, ROZPATRY WANIA
[ ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

Szkota Podstawowa nr 4 w Czeladzi



REGULAMIN
przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
§ 1. Postanowienia ogolne

Regulamin okresla tryb przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskow w Szkole.

Postepowanie prowadzi si¢ w oparciu o przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego oraz
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskow.

O kwalifikacji pisma jako skargi lub wniosku decyduje jego tresc.
Dane osobowe przetwarzane sg wytacznie w zakresie niezbednym do realizacji sprawy.
§ 2. Przedmiot
Skarga moze dotyczy¢ w szczegolnosSci:
1) zaniedban lub nienalezytego wykonywania obowiazkow,
2) naruszenia praworzadnosci,
3) niewlasciwej organizacji pracy szkoty,
4) przewlektosci postepowan lub nieprawidlowej organizacji pracy.
Whniosek moze dotyczy¢ w szczegdlnosci:
1) usprawnienia organizacji pracy szkoty,
2) poprawy jako$ci funkcjonowania szkoty,
3) dziatan zapobiegajacych nieprawidtowosciom.
§ 3. Sposob wnoszenia
Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone:
1) pisemnie - w sekretariacie szkoty,
2) ustnie do protokotu,

3) elektronicznie (w szczegdlnosci poprzez udostepnione kanaty kontaktu szkoty, w tym
ePUAP/e-Doreczenia lub e-mail).

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ przyjecie skargi lub wniosku w innym
terminie po wczesniejszym uzgodnieniu.

Skarga lub wniosek powinny zawierac:



1) imi¢ i nazwisko (nazwe) sktadajacego skarge /wniosek,
2) adres do korespondencji,

3) Opis sprawy.

. W przypadku braku mozliwos$ci ustalenia tresci sprawy, wzywa si¢ wnoszacego do jej

uzupetnienia.
§ 4. Przyjmowanie
Skargi 1 wnioski przyjmuje Dyrektor.

. Wplywajace pisma przyjmuje Sekretariat Szkoty Podstawowej nr 4 w Czeladzi.
ul. Katowicka 42, 41-250 Czeladz.

. Informacja o godzinach przyje¢ jest udostepniona w szkole oraz na stronie internetowe;.

. Dyrektor przyjmuje skargi 1 wnioski w terminach podanych do publicznej wiadomosci na stronie

internetowej szkoty oraz w siedzibie szkoty.
§ 5. Protokot

. Z przyjecia ustnego sporzadza si¢ protokot.

. Protokot zawiera:

1) date,
2) dane wnoszacego,
3) tres¢ sprawy,
4) podpisy stron.
§ 6. Rejestr
. Wszystkie skargi 1 wnioski podlegaja rejestracji.
. Rejestr prowadzi Sekretariat.
. Rejestr zawiera: numer sprawy, date wplywu, przedmiot, termin i sposob zatatwienia.
§ 7. Rozpatrywanie
Skargi 1 wnioski rozpatruje Dyrektor.
. Dyrektor moze zada¢ wyjasnien od pracownikow.
Skarga nie moze by¢ rozpatrywana przez osobg, ktorej dotyczy.
. W przypadku wlasciwos$ci innego organu sprawe przekazuje si¢ zgodnie z przepisami.

Skargi anonimowe moga by¢ rozpatrywane, jezeli ich tre$¢ uzasadnia podjecie dziatan
wyjasniajacych.
§ 8. Terminy

Sprawy zatatwia si¢ bez zbednej zwtoki.



2. Termin podstawowy: do 1 miesigca.
3. W przypadku zwloki zawiadamia si¢ wnoszacego i wskazuje nowy termin.

4. W sprawach szczeg6lnie skomplikowanych stosuje si¢ terminy okreslone w Kodeksie
postgpowania administracyjnego.

§ 9. Ponowne skargi

1. W przypadku ponowienia skargi bez wskazania nowych okolicznosci, organ moze podtrzymac
swoje stanowisko.

2. O podjetym stanowisku informuje si¢ wnoszacego.
§ 10. Zawiadomienie

1. O sposobie zatatwienia zawiadamia si¢ pisemnie lub elektronicznie zgodnie z formg wniesienia,
o ile przepisy nie stanowig inaczej.

2. Zawiadomienie zawiera:

1) oznaczenie szkoty,

2) sposob rozstrzygniecia,

3) uzasadnienie (jesli dotyczy),

4) podpis Dyrektora.

§ 11. Dokumentacja i RODO

1. Dokumentacja przechowywana jest zgodnie z przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi.
2. Dostep maja wylacznie osoby upowaznione.

3. Dane osobowe przetwarzane sg zgodnie z obowigzujacymi przepisami o ochronie danych
osobowych, w szczegdlnosci RODO, wytacznie w zakresie niezbednym do realizacji sprawy.

§ 12. Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ przepisy KPA oraz rozporzadzenia RM z 8 stycznia 2002 .



ZALACZNIK NR 1 do Regulaminu

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI/WNIOSKU

Znak sprawy:...............
MiejSCOWOSE, vuvvennreeiiannnnnn Data...................
Wnoszacy: .....oovvviiiiinnn
Osoba przyjmujaca: ...........eevennn..
Tres¢ sprawy:
Podpis wnoszacego: .............oenntn
Podpis przyjmujacego: ...........ooeennnn

ZALACZNIK NR 2 do Regulaminu

REJESTR SKARG I WNIOSKOW

Nr Data Wnoszacy Przedmiot Termin Sposob zalatwienia

ZALACZNIK NR 3 do Regulaminu

WZOR ODPOWIEDZI
Miejscowose, ..oovveiiiiniinnnn. Data...................

W odpowiedzi na skarge/wniosek informuje, ze:

Dyrektor

..............................



