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Zatacznik 1 do Zarzadzenia Nr 15/2024/2025
Dyrektora II Liceum Ogolnoksztalcgcego

im. Bolestawa Chrobrego w Sopocie

W sprawie przyjmowania i

rozpatrywania skarg i wnioskow

w II Liceum Ogdlnoksztatcacym

im. Bolestawa Chrobrego w Sopocie

z dnia 20 stycznia 2025 r.

Regulamin/procedura
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w II Liceum Ogolnoksztalcagcym
im. Bolestawa Chrobrego w Sopocie

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin okresla zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Il Liceum
Ogolnoksztatcagcym im. Bolestawa Chrobrego w Sopocie.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. poz. 168 Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 572 z p6zn zm.) - dalej k.p.a
rozporzadzeniu — nalezy rozumie¢ rozporzadzenie z dnia 08 stycznia 2020 roku w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz.
46)

dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora szkoly

szkole - nalezy przez to rozumie¢ szkote II Liceum Ogolnoksztalcagce im. Bolestawa
Chrobrego w Sopocie

regulaminie — nalezy rozumie¢ Regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w II Liceum Ogo6lnoksztatcacym w Sopocie

Rozdziatl 1T
Procedura przyjmowania skarg i wnioskéw

§2

Wnoszacy skargi 1 wnioski przyjmowani sg przez Dyrektora szkoty po wczesniejszym
umowieniu 1 w godzinach, w ktorych Dyrektor nie ma zaplanowanych zaje¢ lekcyjnych lub
wyznaczonego pracownika — w poniedziatki od 10.00 do 17.00, $rody i pigtki miedzy 09.00
a15.00

Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone:

a) pisemnie,

b) pocztg elektroniczng na adres 102@102.sopot.pl lub w przypadku uprawnionych oséb -
pocztg systemu Librus

C) ustnie do protokotu wg. wzoru (zat. Nr 1),

d) poczta tradycyjng lub wysytkg cyfrowa, przy pomocy e-doreczen AE:PL-67378-
44982-EDURU-20



mailto:lo2@lo2.sopot.pl

~ow

Przyjmujacy skarge / wniosek potwierdza ztozenie skargi / wniosku.
W przypadku, gdy skarge / wniosek przyjmuje pracownik wyznaczony przez dyrektora,
to zobowigzany on jest przekaza¢ ja niezwlocznie dyrektorowi.

Rozdzial 111
Kwalifikacja i rejestr skarg i wnioskow

§3

W szkole prowadzi si¢ rejestr skarg i wnioskow wg wzoru (zat. Nr 2).

Rejestr prowadzony jest przez pracownika sekretariatu, ktory odpowiada za poprawnos¢
wpisow do rejestru.

Rejestr przechowuje si¢ w sekretariacie szkoty.

§4

Kwalifikowania spraw/skargi i wnioski / dokonuje Dyrektor szkoty, na podstawie art. 222,
art. 227 oraz art. 241 k.p.a.

Sprawa zakwalifikowana przez Dyrektora szkoty, jako skarga lub wniosek, wpisywana jest
do rejestru skarg 1 wnioskow.

Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszacego o wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, zZe nieusunig¢cie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

Skarge/wniosek, ktory nie nalezy do kompetencji szkoty wpisuje si¢ do rejestru, a nastgpnie
przesyla si¢ go zgodnie z wlasciwoscia, zawiadamiajac o tym réwnocze$nie wnoszacego
albo tez zwraca si¢ mu sprawe wskazujac wiasciwy organ. Kopig skargi/wniosku i pism
szkoly przechowuje si¢ w dokumentacji.

Skarge/wniosek dotyczaca kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdézne organy,
nalezy zarejestrowal, nastgpnie przesta¢ kopi¢ skargi/wniosku wiasciwym organom,
zawiadamiajagc o tym rownoczes$nie wnoszacego. Kopie skargi/wniosku i pism szkotly
przechowuje si¢ w dokumentacji.

Skarga/wniosek niezawierajaca imienia 1 nazwiska /nazwy/ oraz adresu wnoszacego —
anonim — po dokonaniu rejestracji pozostaje bez rozpoznania.

Skargi/wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje
spoteczne podlegaja rozpatrzeniu 1 zatatwieniu, w takim samym trybie, jak skargi 1 wnioski
0sob fizycznych lub prawnych.

Do rejestru nie wpisuje si¢ skarg i wnioskéw skierowanych do innych organow i
przestanych do wiadomosci szkoty.

Rozdzial IV
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw

§5

Dyrektor szkoty przy rozpatrywaniu skargi/wniosku winien postgpowaé wedlug
nastepujacej kolejnosci dziatan:

1) przyjecie, kwalifikowanie i rejestracja skargi/wniosku;
2) analiza tresci skargi/wniosku;
3) okreslenie i wyszczegblnienie zarzutow;
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w przypadku, gdy z treSci skargi/wniosku nie mozna ustali¢ jej przedmiotu — wezwac
skarzacego do ztozenia wyjasnienia lub uzupetienia w terminie 7 dni od daty otrzymania
wezwania z jednoczesnym pouczeniem, ze nieusuni¢cie brakoéw spowoduje pozostawienie
skargi/wniosku bez rozpoznania (zal. Nr 6);

przeanalizowanie zarzutow w aspekcie prawnym;

zaplanowanie trybu dziatan / czynnosci postepowania wyjasniajgcego, w tym:

ustalenie zrodet informacji, trybu i form ich zbierania,

ustalenie wykazu dokumentéw przewidzianych do kontroli, badania,
przygotowanie narz¢dzi wspomagajacych wyjasnienie sprawy, np. ankiet, listy
pytan, kwestionariusza wywiadu, arkusza diagnostycznego, itp.,

w przypadku braku mozliwosci zatatwienia skargi/wniosku w okreslonym terminie
przygotowa¢ zawiadomienie o przedtuzeniu okresu rozpatrywania skargi/wniosku wraz z
podaniem przyczyny i planowanym terminie zakonczenia (zat. Nr 5);

analiza zebranych materiatow w postepowaniu wyjasniajgcym, ustalenie stanu faktycznego,
odniesienie si¢ do stanu prawnego i zasadnosci zarzutow;

opracowanie projektu odpowiedzi na skarge/ wniosek;

10) sformutowanie wnioskow do dalszej pracy celem poprawy wskazanego obszaru pracy
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szkoty, w przypadku, gdy skarga / wniosek byly zasadne.
§6

Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepuja dokumentacje:

oryginat skargi/wniosku;

notatke stuzbowa (zat. Nr 3) informujaca o sposobie zalatwienia skargi/wniosku i wynikach
postgpowania wyjasniajacego;

materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku;

odpowiedZz do skarzacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie rozstrzygnigcia
sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem;

inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:

oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,

wyczerpujacg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do wszystkich
zarzutdw/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,

imi¢ 1 nazwisko osoby rozpatrujacej skargg.

Petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoty.

Rozdzial V
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskéw

§7

Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwtoki.
Skarge/wniosek rozpatruje sie:

do czternastu dni, gdy skarge wnosi poset na Sejm, senator lub radny;
do miesigca, gdy wszczyna si¢ postepowanie wyjasniajace;

do dwodch miesiecy gdy sprawa jest szczego6lnie skomplikowana.

Do siedmiu dni nalezy:
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przesta¢ skarge/wniosek do wlasciwego organu z powiadomieniem wnoszacego lub
zwroci€ jg wnoszacemu ze wskazaniem wilasciwego organu, jezeli skarga/wniosek zostata
skierowana do niewtasciwego organu (zal. Nr 4);

przesta¢ skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli trudno jest
ustali¢ wlasciwy organ lub gdy wtasciwy jest organ wymiaru sprawiedliwosci;

przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wiasciwych organdéw z powiadomieniem wnoszacego,
jezeli sprawy w nich poruszane dotyczg roznych organow;

przesta¢ informacj¢ do wnoszacego o przesunig¢ciu terminu zalatwienia skargi/wniosku z
podaniem powoddw tego przesunigcia;

zwrdécic¢ si¢ z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji dotyczacych
skargi/wniosku;

udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktorej brak jest wskazania
nowych okolicznosci sprawy.

Rozdzial VI
Postanawiania koncowe

§8

Jednolity tekst regulaminu zostat sporzadzony w dniu 20.01.2025 r. wchodzi w zycie w
dniu jego ogloszenia w drodze zarzadzenia dyrektora szkoty.

Tekst Regulaminu z dnia 01 czerwca 2020 r. (zarzadzenie dyrektora szkoty nr
34/2019/2020 r.) traci moc obowigzywania.

Zmiany w niniejszym regulaminie bedg dokonywane w drodze nowelizacji lub aneksu.

Zalaczniki:

oukrwdE

Protokot przyjecia skargi ustne;.

Wzor rejestru skarg 1 wnioskow.

Notatka stuzbowa.

Pismo zwracajace skarge wnoszacemu.

Pismo informujgce o wyznaczeniu nowego terminu zalatwienia skargi.
Prosba o dodatkowe informacje.



Zakacznik nr 1
do regulaminu/procedury
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

w II Liceum Ogoélnoksztatcgcym im. Bolestawa Chrobrego w Sopocie

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ

Wyszczegodlnienie zarzutow, podanie argumentdéw, przytoczenie faktow, wskazanie zrddet majacych

potwierdzi¢ zarzuty:

Zarzuty

Argumenty (fakty, zrodta informacji)

(podpis wnoszacego skarge)

(podpis osoby przyjmujacej skarge)



Zalacznik nr 2

do regulaminu/procedury

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

w II Liceum Ogodlnoksztatcagcym im. Bolestawa Chrobrego w Sopocie

REJESTR SKARG I WNIOSKOW

/Adres osoby
L Data wptywu Data rejestrowania wg()':;tzgcjl
P- skargi/wniosku skargi/wniosku Skarg;’ !

wniosek

Tres¢
skargi/wniosku

Termin
zalatwienia
skargi/wniosku




Zatacznik nr 3

do regulaminu/procedury

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

w I Liceum Ogolnoksztatcagcym im. Bolestawa Chrobrego w Sopocie

NOTATKA SLUZBOWA

Z postgpowania wyjasniajacego przeprowadZoneZO PIZEZ .....vv.uereenenneneaneaneenenranneaeeraneaneenen

R L] 02 €N TSR] 2 ¢4 1 11
2007201 TS I8 01 77/
(imi¢ i nazwisko osoby wnoszacej skarge)

a dotyczacej: (wskaza¢ zarzuty)

Na podstawie przeprowadzonych czynnosci ustalono co nastepuje:
(podac stan faktyczny i odniesienie do stanu prawnego z podstawa prawna)

(podpis dyrektora szkoty)



Zalacznik nr 4

do regulaminu/procedury

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

w Il Liceum Ogodlnoksztatcagcym im. Bolestawa Chrobrego w Sopocie

Pismo zwracajgce skarge wnoszacemu

(miejscowosé, data)

(adresat)

Dyrektor II Liceum Ogo6lnoksztalcacego im. Bolestawa Chrobrego w Sopocie zwraca Pana/Pani skarge,
zgodnie z art. 231 Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U.

22024 r. poz. 572 z pdzn zm.), poniewaz sprawy poruszane w pi§mie nie naleza do kompetencji naszego
Szkoty.

Jednoczesnie informujemy, ze organem wlasciwym w sprawie jest

*wpisaé, w przypadku, gdy na podstawie tresci skargi mozna ustali¢ jaka instytucja jest wlasciwa do jej zatatwienia.

(podpis dyrektora szkoty)



Zakacznik nr 5

do regulaminu/procedury

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

w II Liceum Ogolnoksztatcgcym im. Bolestawa Chrobrego w Sopocie

Pismo informujace o0 wyznaczeniu nowego terminu zalatwienia skargi

(miejscowosé, data)

(adresat)

Dyrektor II Liceum Ogoélnoksztatcacego im. Bolestawa Chrobrego w Sopocie, informuje. ze ze wzgledu
na.

termin zatatwienie Pana/Pani skargi/wniosku ulega przesunigciu.

W zwiazku z powyzszym, na podstawie art. 237 § 4 i art. 36 Ustawy z dnia 14.06.1960r. —
Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 572 z p6zn zm.), wyznacza Si¢ nowy

termin zatatwienia sprawy do dnia ..........ooiiuiiiii e

(podpis dyrektora szkoty)



Zakacznik nr 6

do regulaminu/procedury

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

w II Liceum Ogodlnoksztatcagcym im. Bolestawa Chrobrego w Sopocie

Pismo o dodatkowe informacje

(miejscowosé, data)

(adresat)

Dyrektor II Liceum Ogoélnoksztatcacego im. Bolestawa Chrobrego w Sopocie, informuje. ze z tresci
Pana/i skargi/wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ jej/jego przedmiotu.

W zwiazku z powyzszym, na podstawie § 8 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia
2002 roku w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002 r., Nr
5, poz. 46) prosimy, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania niniejszego pisma, o przestanie
dodatkowych informacji.

Nieusuniecie brakow spowoduje pozostawienie Pani/Pana skargi/wniosku bez rozpoznania.

(podpis dyrektora szkoty)



