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ZARZADZENIE nr 66/2025

Dyrektora Zespolu Szkot Ponadpodstawowych Nr 2
im. Ks. Stanistawa Szpetnara
w Kros$nie

z dnia 30.12.2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Zespole Szkol Ponadpodstawowych Nr 2 im. ks. Stanistawa Szpetnara w Krosnie.

Na podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania
administracyjnego (T.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1691) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
1 wnioskow (Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46)

zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Wprowadza sie Regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Zespole
Szkol Ponadpodstawowych Nr 2 im. ks. Stanistawa Szpetnara w Krosnie, ktory stanowi
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Zespole Szkol Ponadpodstawowych Nr 2
im. ks. Stanistawa Szpetnara w Krosnie
Rozdzial I
Postanowienia ogolne
§1
1. Przedmiotem skargi moze by¢é w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte
g y

wykonywanie zadan przez wlasciwe organy albo przez ich pracownikow, naruszenie
praworzadnosci lub interesow skarzacych, a takze przewlekte lub biurokratyczne zalatwianie
spraw.

A Przedmiotem wniosku mogg by¢ w szczegélnosci sprawy ulepszenia organizacii,
wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony
wlasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

§2
1. I[lekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) Kodeksie postepowania administracyjnego — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia

14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania (T.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1691);

2) Osobie rozpatrujgcej skarge/wniosek — nalezy rozumie¢ Dyrektora Zespolu Szkot
Ponadpodstawowych Nr 2 im. ks. Stanistawa Szpetnara w Krosnie lub wyznaczonego przez
niego pracownika;

3) Dyrektorze szkoly — nalezy rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkot Ponadpodstawowych
Nr 2 im. ks. Stanistawa Szpetnara w Krosnie;

4) Szkole — nalezy rozumie¢ Zespot Szkot Ponadpodstawowych Nr 2 im. ks. Stanistawa
Szpetnara w Krosnie.

Rozdzial 11

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

1: Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, a takze ustnie do protokotu,
ktérego wzor stanowi zalgcznik I do niniejszego Regulaminu.

2. W szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sa przez:

a) dyrektora,

b) wicedyrektora.

3 Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone w dniach 1 godzinach przyjgcia stron

kierownictwo szkoly podanych do wiadomosci publicznej na stronie internetowej szkoty.

4. Skarge lub wniosek mozna réwniez:

a) przesta¢ listownie na adres: Zespdl Szkol Ponadpodstawowych Nr 2 im. ks. Stanistawa
Szpetnara, ul. ks. St. Szpetnara 9, 38-400 Krosno;



b) przesta¢ w formie elektronicznej za pomocg ePUAP lub e-Dorgczenia.

5. Skargi i wnioski przestane listownie lub w formie elektronicznej przez ePUAP lub
e-Doreczenia pracownik sekretariatu przekazuje Dyrektorowi szkoty.
6. Rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi sekretariat szkoty.

Rozdzial 111

Kwalifikowanie skarg i wnioskow

ds Kwalifikowania spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor szkoty.

e Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora szkoty jako skarga lub wniosek

wpisywana jest do rejestru skarg i wnioskow.

3. Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania.
Rozdzial IV

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

1. Skargi/wnioski rozpatruje Dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona.

2. Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie
szkoty.

3 Sekretariat nadaje numer sprawy oraz zaklada teczke aktowa i odpowiadajacy jej spis

spraw zgodnie z postanowieniami instrukcji kancelaryjne;.

Rozdzial V
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

1. Skarge/wniosek rozpatruje sie¢ zgodnie z przepisami Kodeksu postgpowania
administracyjnego oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

Do spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (T.j. Dz. U. z 2025 r. poz.
1691) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. z 2002 r., nr 5, poz.46).

Zalgczniki:
1) Protokdl przyjecia skargi ustnej/wniosku ustnego,
2) Notatka stuzbowa;
3) Klauzula informacyjna,
4) Rejestr skarg i wnioskow.




Zatgcznik nr 1

do Regulaminu przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskow w
Zespole Szkét Ponadpodstawowych Nr 2
im. ks. Stanistawa Szpetnara w Krosnie

PROTOKOL PRZYJECIA
SKARGI USTNEJ/WNIOSKU USTNEGO*

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

(podpis przyjmujgcego skarge/wniosek) (podpis wnoszqcego skarge/wniosek)

*niepotrzebne skreslic



Zatgcznik nr 2

do Regulaminu przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskow

w Zespole Szkot Ponadpodstawowych
Nr 2 im. ks. Stanistawa Szpetnara

w Krosnie

NOTATKA SLUZBOWA

7 postepowania wyjasniajgcego przeprowadzonego

R A o3 « e s 3 Foremnpmorel Ve Prsproee B ol e e B e SR - o FRERUE 8 3 A a1 2
(imig¢ 1 nazwisko, stanowisko stuzbowe)
w sprawie skargi
1) S PP
ztozonej
) 727/ P

(imie i nazwisko osoby wnoszacej skargg)

a dotyczacej: (wskazaé zarzuty)

(podac stan faktyczny i odniesienia do stanu prawnego z podstawg prawng)

W czasie badania sprawy poczyniono nast¢pujace spostrzezenia:

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

(podpis, stanowisko stuzbowe)



Zatqcznik nr 3 do Regulaminu przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskow w Zespole Szkét
Ponadpodstawowych Nr 2

im. ks. Stanistawa Szpetnara w Krosnie

Klauzula informacyjna — Informacja dla os6b wnoszacych skargi i wnioski

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych osobowych- - dalej ,, RODO” informuje iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespét Szkot Ponadpodstawowych Nr 2 im. ks.
Stanistawa Szpetnara w Kros$nie (ZSP-2 Krosno), z siedziba przy ul. ks. Stanistawa Szpetnara 9, 38-400
Krosno. Nr telefonu kontaktowego (0-13) 43-223-19, poczta email: sekretariat@zsp2krosno.pl , adres
strony internetowej: www.zsp2krosno.pl.

Administratora reprezentuje Dyrektor jednostki z ktorym mozna si¢ skontaktowa¢ w siedzibie placowki
lub pod nr telefonu 13 43 223 19 oraz droga elektroniczng na adres poczty email: dyrekcja@zsp2krosno.pl

W przypadku pytan o swoje dane osobowe moga si¢ Panstwo skontaktowaé z Inspektorem Ochrony
Danych listownie na adres Administratora z dopiskiem Inspektor Ochrony Danych lub piszac na adres e-
mail iodi@zsp2krosno.pl

ZSP-2 Krosno przetwarza Pani/Pana dane osobowe w celu prowadzenia rejestru, udzielania odpowiedzi tj.
obstugi skarg i wnioskéw jako obowiazek administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14
czerweca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego - Dzial VIII. Skargi i wnioski. (podstawa
prawna: art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z przepisami w/w ustawy oraz Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow.

Odbiorcami danych osobowych mogg by¢ w szczegdlnosci:

a) organy wiladzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajace na
zlecenie organdéw wiladzy publicznej w zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepiséw
powszechnie obowigzujacego prawa,

a) organy lub podmioty, ktorym skarga lub wniosek zostana przekazane w przypadku braku
wtlasciwosci do ich rozpatrzenia

b) podmioty, ktore przetwarzaja dane osobowe w imieniu ZSP-2 Krosno na podstawie zawartej
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw. podmioty przetwarzajace),
w zwigzku z obstuga dzialalnosci administratora (np. dostawcy ustug informatycznych,
dostawcy oprogramowania firmy niszczace dane osobowe, podmioty $wiadczace ustugi
dorgczania przy uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej, itp.).

Dane osobowe pozyskane wraz ze ztozona skargg lub wnioskiem przetwarzane beda przez
okres niezbedny do ich rozpatrzenia, natomiast przechowywane przez okres przewidziany
obowiazujacymi przepisami kancelaryjno-archiwalnymi. Kategoria archiwalna B25

Zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu jako pracownikowi:
a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,
c¢) prawo do usunigcia danych osobowych (prawo .do bycia zapomnianym™), w przypadkach
przewidzianych przepisami prawa,
d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych

W przypadku podejrzenia, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza obowiazujace przepisy
prawa, przystuguje Pani/Panu wniesienia skargi do organu nadzorczego, zgodnie z art. 77 RODO, (na
ponizszy adres). Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (PUODO), ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa

Podanie danych osobowych w zakresie wymaganym przepisami prawa jest wymogiem ustawowym.
Niepodanie danych osobowych wymaganych przepisami ustawy moze skutkowa¢ pozostawieniem skargi
lub wniosku bez rozpatrzenia.

Dane osobowe nie bgda przekazywane do panstwa trzeciego /organizacji migdzynarodowe;.
—tj. poza Europejski Obszar Gospodarczy.

Administrator nie bgdzie podejmowal wobec 0sob, ktorych dane przetwarza zautomatyzowanych decyzji,
w tym decyzji bedacych wynikiem profilowania.
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