Zespol Szkol Ogolnoksztalcacych
Mistrzostwa S Nr 2 w Bialymstoku
ul. P 5-7
tel. 85 ¢ 508, fax 85 5 06
NIP: 542-33-69-790 REGON: 383029768

ZARZADZENIE NR 10/2025

Dyrektora Zespolu Szkét Ogélnoksztalcacych Mistrzostwa Sportowego Nr 2 w Bialymstoku
z dnia 29 sierpnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Zespole Szkét Ogoélnoksztalegcych Mistrzostwa Sportowego Nr 2 w Bialymstoku

Na podstawie:

I. Ustawy z dn. 14 czerwca 1960 r.- Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2024 r. poz.
572 ze zm.).

2. Rozporzadzenia Rady Ministrow z dn. 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. z 2002 r. Nr 5 poz.46)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Zespole
Szkot Ogolnoksztalcacych Mistrzostwa Sportowego Nr 2w Bialymstoku ul. Promienna 13A, 15-720
Biatystok stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2025 .
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NIP: $42-3369-790 REGON: 3N.§OE9768 Szkot Ogolnoksztalcacych Mistrzostwa Sportowego Nr 2 w Bialymstoku

z dnia 29 sierpnia 2025 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Zespole Szkot
Ogolnoksztalcacych Mistrzostwa Sportowego Nr 2 w Bialymstoku

REGULAMIN PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW

W ZESPOLE SZKOL OGOLNOKSZTALCACYCH MISTRZOSTWA
SPORTOWEGO NR 2 W BIALYMSTOKU

Podstawa prawna:

3.

4,

Ustawa z dn. 14 czerwca 1960 r.- Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2024 r. poz.
572 ze zm.).

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dn. 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. z2002 r. Nr 5 poz.46).

Postanowienia ogolne

§1

. Regulamin okre$la organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

w Zespole Szkot Ogolnoksztaleacych Mistrzostwa Sportowego Nr 2 w Biatymstoku.

Przedmiotem skargi moze byé w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan
przez pracownikow, naruszenie praworzadnosci lub interesow skarzacych, a takze przewlekle lub
biurokratyczne zatatwianie spraw. Przedmiotem skargi moga by¢ rowniez inne okolicznosci,
zktérych wynika niezadowolenie z dzialania lub zaniechania dziatania szkoty Iub jej
pracownikow.

. Przedmiotem wniosku moga byé w szezegdlnosei sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia

praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wiasnosci, ochrony
prywatnosci uczniow i pracownikow. lepszego zaspokajania potrzeb.

Przyjmowanie skarg i wnioskow

§2

Skargi i wnioski mozna wnosi¢:

1) przesylajac korespondecje na adres: ul. Promienna 13A, 15-720 Bialystok,

2) ztozy¢ osobiscie,

3) za posrednictwem poczty elektronicznej na adres: zsoms2@um.bialystok.pl,

4) poprzez e-dorgczenia: AE:PL-55489-70242-SRRGV-20,

5) ztozy¢ ustnie do protokotu.
W szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani s przez dyrektora szkoly, a podczas jego
nieobecnosci przez zastgpce dyrektora.
Skargi i wnioski wnoszone pisemnie mozna zlozy¢ za posrednictwem sekretariatu w godzinach
jego pracy.
Z przyjecia skargi i wniosku wniesionego ustnie osoby wskazane w ust. 2 sporzadzaja protokot.
Wzor protokotu okresla zalgeznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Pracownik przyjmujacy skarge i wniosek potwierdza zlozenie skargi i wniosku, jezeli osoba je
wnoszgca zazada potwierdzenia.
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Rejestrowanie skarg i wnioskéw

§3

W szkole prowadzi si¢ Rejestr skarg i wnioskow, ktory przechowuje sie w sekretariacie szkoty.

Do rejstru wpisuje sie takze skargi i wnioski, ktore nie zawieraja imienia i nazwiska (nazwy) oraz
adresu wnoszacego skarge i wniosek (anonimowe) pozostawia je bez rozpoznania.

Pracownik przyjmujacy skarge i wniosek obowiazany jest przekazaé ja niezwtocznie dyrektorowi.
Osoby przyjmujace skargi i wnioski wnoszone ustnie do protokotu zobowiazane sa po przyjeciu
skargi i wniosku nastgpnie przekazania protokélu z wniesienia skargi i wniosku do sekretariatu,
celem zarejestrowania w Rejestrze skarg i wnioskow i nadania dalszego biegu sprawie.

Do rejestru nie wpisuje sig¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoty.

Kwalifikowanie skarg i wnioskow

§4

I. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor szkoty.
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. O tym, czy pismo jest skarga lub wnioskiem, decyduje tres¢ pisma, a nie jego forma zewnetrzna

(np. tytul).

. Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana jest do

rejestru skarg i wnioskow.

Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszacego do ztozenia wyjasnienia lub uzupetnienia w terminie 7 dni od dnia otrzymania
wezwania z pouczeniem, ze nie usunigcie brakow spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku
bez rozpoznania.

. Skargi i wnioski, ktore nie naleza do kompetencji szkoly, nalezy zarejestrowaé, a nastepnie pismem

przewodnim przesta¢ zgodnie z wiasciwoscia, zawiadamiajac o tym réwnoczesnie wnoszacego
albo zwréci¢ mu sprawe wskazujac whasciwy organ, kopie pisma zostawi¢ w dokumentacji szkoty.
Skargi i wnioski, ktére dotyczg kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne organy, nalezy
zarejestrowac a nastgpnie pismem przewodnim przestaé wlasciwym organom zawiadamiajac o tym
rownoczesnie wnoszacego, a kopie zostawi¢ w dokumentacji szkoty.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§5

. Skargi i wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona.

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

. Z wyjasnienia skargi i wniosku sporzadza si¢ notatk¢ stuzbowa stanowiaca zalgcznik nr 3 do

niniejszego Regulaminu

. Z wyjasnienia skargi i wniosku sporzadza si¢ nastepuja dokumentacije:

1) oryginal skargi i wniosku,

2) notatke stuzbowg informujaca o sposobie zalatwienia skargi i wniosku oraz wynikach
postgpowania wyjasniajacego,

3) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi i wniosku,

4) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie rozstrzygniecia sprawy
wraz z urzgdowo potwierdzonym jej wystaniem lub potwierdzeniem odbioru osobistego,

5) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

. Po zakonczeniu postgpowania w sprawie skargi lub wniosku, wnoszacego skarge lub wniosek

zawiadamia si¢ - w formie pisemnej - o sposobie zalatwienia sprawy.

. Zawiadomienie do wnoszacego powinno zawierac:

1) znak pisma, date,
2) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
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3) wyczerpujaca informacje o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do wszystkich
zarzutow/wnioskow zawartych w skardze i wniosku,
4) imig, nazwisko i stanowisko osoby upowaznionej do zatatwienia skargi lub wniosku.
Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoty.

. Kontrole nad realizacjg rozpatrywania skarg i wnioskéw sprawuje dyrektor szkoty.

Termin rozpatrywania skarg i wnioskow

§6

Skargi i wnioski rozpatruje si¢ bez zbednej zwloki, nie pézniaj niz w terminie miesigca od daty ich
wptywu do szkoty.

W razie niemozno$ci zatatwienia skargi lub wniosku w terminie miesigca, zawiadamia si¢
wnoszacego skarge lub wniosek o przyczynach zwloki oraz o przewidywanym terminie zatatwienia
sprawy.

Tryb odwolawczy

§7

Postepowanie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku jest postgpowaniem jednoinstancyjnym,
dla ktérego nie przewidziano zadnych srodkow odwotawczych.

Whnioskodawcy niezadowolonemu ze sposobu zalatwienia wniosku stuzy prawo wniesienia skargi.
W przypadku gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, zostata uznana za bezzasadna i jej
bezzasadno$¢ wykazano w odpowiedzi na skarge. a skarzacy ponowil skarge bez wskazania
nowych okolicznosci — organ wiasciwy do jej rozpatrzenia moze podtrzyma¢ swoje poprzednie
stanowisko z odpowiednig adnotacja w aktach sprawy — bez zawiadamiania skarzacego.

Zalacznik Nr 1 - klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w zwiazku

z wniesionymi skargami i wnioskami

Zatacznik Nr 2 - protokot przyjecia skargi/wniosku ustnie
Zalacznik Nr 3 - notatka shuzbowa z postgpowania wyjasniajacego
Zalacznik Nr 4 - imienny wykaz 0sob uprawnionych do rozpatrywania skarg i wnioskow

DYREKTOR
_ Zespotu Szkot Ogdlnoksztateacych
Mistrzostwa Sportowego Nr 2 w Biatymstoku
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mgy Justyna Pacewicz



ZALACZNIK NR 1 do Regulaminu przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow w Zespole Szkot
Ogolnoksztatcacych Mistrzostwa Sportowego Nr 2
w Biatymstoku

Klauzula informacyjna RODO dotyczaca przetwarzania danych osobowych
w zwigzku z wniesionymi do Zespolu Szkol Ogélnoksztalcgcych Mistrzostwa Sportowego Nr 2
w Bialymstoku skargami i wnioskami

Zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony

0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, RODO) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespot Szkot Ogolnoksztalcacych Mistrzostwa
Sportowego Nr 2 w Biatymstoku, ul. Promienna 13A.

2. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych e-mail: inspektor@kancelaria-explico.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rozpatrzenia skargi lub wniosku (podstawa prawna: art. 6
ust. 1 lit. c RODO w zwiazku z przepisami):

e ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 572) —
Dzial VIII. Skargi i wnioski,

e rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46).

4. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepnione wylacznie organom upowaznionym na podstawie
przepisow prawa powszechnie obowigzujacego.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do rozpatrzenia wniesionej przez
Pania/Pana skargi/wniosku, a nastepnie przez okres ustalony, zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie
art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r.
poz. 164).

6. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastepujace uprawnienia:

e prawo dostepu do swoich danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;
e prawo zadania sprostowania swoich danych osobowych;
e prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
z siedziba w Warszawie przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy prawa.

8. Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Konsekwencja niepodania danych
bedzie pozostawienie skargi/wniosku bez rozpoznania.

9. Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaly zautomatyzowanym procesom podejmowania decyzji, w tym
profilowaniu.



ZALACZNIK NR 2 do Regulaminu przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow w Zespole Szkot
Ogolnoksztatcacych Mistrzostwa Sportowego Nr 2
w Biatymstoku

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ" / WNIOSKU USTNEGO®

Wodniu oo Pan/Pani..............

ZAIREZRANY LB) ... o 0 e s sesmssmsmasniess soenuspiasosssmn svosvess vesas

telefON L

wnosi ustnie do protokotu — skarge / wniosek” o nastgpujacej tresci:

Protokot niniejszy zostal wnoszacemu odczytany.

Protokot sporzadzit:

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby przyjmujacej skarge)

“niepotrzebne skresli¢

(podpis wnoszgcego)



ZALACZNIK NR 3 do Regulaminu przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow w Zespole Szkot
Ogolnoksztatcacych Mistrzostwa Sportowego Nr 2

w Bialymstoku

NOTATKA SLUZBOWA
Z postepowania wyjasniajacego

PrzeprowadZON@ZO PIZEZ ...........ooiiiii i

W SPIaWIe SKATZE NI ..o e

ZYOZONE] PIZOZ ..o

dotyczacej (wskazaé zarzuty):

(podpis, stanowisko stuzbowe)



ZALACZNIK NR 4 do Regulaminu przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskOw w Zespole Szkot
Ogolnoksztatcacych Mistrzostwa Sportowego Nr 2
w Bialymstoku

Imienny wykaz oséb uprawnionych do rozpatrywania skarg i wnioskéw

L.p.

Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe

Zakres upowaznienia




