Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 4/2017/2018 Dyrektora
Zespotu Szk6t Ponadgimnazjalnych w Wodzistawiu SI. z
dnia 19.10.2017 r. w sprawie wprowadzenia Procedury
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

W Zespole Szkot Ponadgimnazjalnych w Wodzistawiu

Slaskim

PROCEDURA PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG
I WNIOSKOW W ZESPOLE SZKOL PONADGIMNAZJALNYCH
W WODZISEAWIU SLASKIM



§1.

Ilekro¢ w Procedurze przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Zespole Szkot

Ponadgimnazjalnych w Wodzistawiu Slaskim zwanej dalej ,,Procedura” jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Kodeksie— nalezy przez to rozumie¢ Ustawe¢ z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks
postgpowania administracyjnego (t. . Dz. U. z 2016 r. poz. 23 z pézn. zm.);

Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Zespotu Szko6t Ponadgimnazjalnych w Wodzistawiu
Slaskim;

Osobie rozpatrujacej skarge/ wniosek — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora lub
Wyznaczonego przez niego pracownika;

Jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych w Wodzistawiu
Slaskim;

Skardze - przedmiotem skargi moze byé w szczegdlno$ci zaniedbanie
lub nienalezyte wykonanie zadan przez pracownikdéw, naruszenie praworzadnosci lub
stusznych intereséw skarzacych, a takze przewlekle lub biurokratyczne zatatwianie
spraw;

Whniosku — przedmiotem wniosku moga by¢é w szczegdlnosci sprawy ulepszenia
organizacji, wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy 1 zapobiegania

naduzyciom, ochrony wtasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

§2.

1. W Zespole Szkét Ponadgimnazjalnych w Wodzistawiu Slaskim skargi i wnioski

przyjmowane sg przez Dyrektora lub wyznaczonego przez niego pracownika.

2. Dyrektor przyjmuje interesantdéw w Srody w godzinach od 14 do 16.

3. Informacja dotyczaca terminu i czasu przyjmowania interesantow umieszczona jest na

drzwiach sekretariatu.

4. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone:

1) poczta elektroniczng na adres e-mail: tischner.lowodz@gmail.com

2) faxem: (32)4552228

3) pisemnie na adres jednostki: Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych ul. Kardynata Stefana
Wyszynskiego 41, 44-300 Wodzistaw Slaski

4) ustnie.


mailto:tischner.lowodz@gmail.com

10.

11.

W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokot,
ktory podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie. Wzor protokotu
stanowi Zalgcznik Nr 1.
W protokole zamieszcza si¢ date przyjecia skargi lub wniosku, imi¢ 1 nazwisko (nazwe)
1 adres zgtaszajgcego oraz zwigzly opis sprawy.
Pracownik jednostki, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, zobowigzany jest
przekaza¢ ja niezwtocznie Dyrektorowi.
Skargi 1 wnioski oraz inne pisma i dokumenty z nimi zwigzane rejestruje si¢ 1 przechowuje
w sposob utatwiajacy kontrole przebiegu i termindéw zalatwiania poszczeg6élnych skarg
1 wnioskow.
Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje
spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i1 zatatwieniu w takim samym trybie, jak skargi 1 wnioski
0s6b fizycznych 1 prawnych.
Skargi i wnioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.
Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

1) liczbe porzadkowa,

2) tytul stanowigcy zwigzte odniesienie si¢ do tresci sprawy,

3) nazwe podmiotu, od ktorego sprawa wptyneta

4) znak pisma wszczynajacego sprawe,

5) datg pisma wszczynajgcego sprawe,

6) date wszczecia sprawy,

7) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

8) uwagi (w tym informacje dotyczace sposobu zatatwienia sprawy).

Kwalifikowanie skarg i wnioskow

§4

Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje Dyrektor jednostki.

Kazda sprawa zakwalifikowana przez Dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana jest do
rejestru skarg 1 wnioskow.

Jesli z tre$ci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, Dyrektor

wzywa wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie 7 dni od otrzymania



wezwania, wyjasnienia lub uzupeienia, z pouczeniem, ze nieusuni¢cie brakéw spowoduje

pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§ 4.

Skargi/ wnioski rozpatruje Dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia sprawy

Dyrektor zbiera niezbedne materiaty.

Z wyjasnienia skargi/ wniosku sporzadza si¢ nastepujaca dokumentacje:

1) oryginal skargi/ wniosku;

2) notatke stuzbowg informujaca o wynikach postepowania wyjasniajacego (Zalacznik Nr
2);

3) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/ wniosku;

4) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie rozstrzygnigcia
sprawy wraz z urzgdowym potwierdzeniem jej wystania (Zalacznik Nr 3 );

5) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

2. Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:

1) wyczerpujaca informacje o sposobic zalatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutow/ wnioskow zawartych w skardze/ wniosku;

2) faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga/ wniosek zostata zatatwiona odmownie;

3) imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe osoby rozpatrujacej skarge.

Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest u Dyrektora jednostki.

Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani

osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzgdnosci stuzbowe;.

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

§ 5.

Skarge/ wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwtoki.

2. Do siedmiu dni nalezy:

1) przesta¢ skargg/ wniosek do wlasciwego organu z powiadomieniem wnoszacego lub
zwroci¢ ja wnoszacemu ze wskazaniem wlasciwego organu, jezeli skarga/ wniosek

zostata skierowana do niewlasciwego organu,



2)

3)

4)

5)

6)

przesta¢ skarge/ wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli trudno
jest ustali¢ wlasciwy organ lub gdy wiasciwy jest organ wymiaru sprawiedliwosci,
przesta¢ odpisy skargi/ wniosku do wlasciwych organéw z powiadomieniem
wnoszacego, jezeli sprawy w nich poruszane dotycza réznych organéw,

przesta¢ do wnoszacego informacj¢ o przesunigciu terminu zatatwienia skargi/
wniosku z podaniem powodow tego przesunigcia,

zwréci¢ sie 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 okolicznos$ci sprawy.



Zalacznik nr 1 do Procedury przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow w Zespole Szkot

Ponadgimnazjalnych w Wodzistawiu Slaskim

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ / WNIOSKU USTNEGO

115 I

(POApIis WHOSZGCeZO0)
(podpis przyjmujgcego skarge/ Wniosek)



Zalacznik nr 2 do Procedury przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow w Zespole Szkot

Ponadgimnazjalnych w Wodzistawiu Slaskim

(miejscowosc, data)

NOTATKA SLUZBOWA

Z postepowania wyjasniajacego

przeprowadzonego przez

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

W SPrawie SKargi: ZNaK SPIrawy ........ceesorinit ettt e et aneas

V2 (020 1T o) v/ PP

(imig i nazwisko osoby wnoszqcej skarge)

a dotyczacej: (wskazac¢ zarzuty)

Na podstawie przeprowadzonych czynno$ci ustalono co nastgpuje:
(podac stan faktyczny i odniesienie do stanu prawnego z podstawqg prawng, jezeli skarga/

wniosek zostala zatarwiona odmownie)



Wobec powyzszego nalezy: (podac podjete decyzje np. wydac zalecenia pracownikowi, wydac
pouczenie, instruktaz itp.)

(podpis, stanowisko stuzbowe)



Zalacznik nr 3 do Procedury przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow W Zespole Szkot

Ponadgimnazjalnych w Wodzistawiu Slaskim

Znak sprawy........ e dnia

ODPOWIEDZ NA SKARGE/ WNIOSEK

Pan/Pani

Na podstawie art. 237 §3 (skarga) / na podstawie art. 244 §2 (wniosek) Kodeksu
postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2016r. poz. 23 ze zm.) zawiadamiam, ze skarga/

WNIOSEK  PanNal Pani  ceeeeeeeeeeeeeeeeeee et Z dniad e,

dotyczacaly

jest uzasadniona(y)/ nieuzasadniona(y)/ czgsciowo uzasadniona(y).
Sposob zatatwienia skargi, a w przypadku odmownego zalatwienia skargi uzasadnienie faktyczne

i prawne zgodnie z art. 238 § 1 Kodeksu postgpowania administracyjnego:

Pouczenie:
Zgodnie z art. 239 Kodeksu postepowania administracyjnego W przypadku, gdy skarga,
w wyniku jej rozpatrzenia, zostala uznana za bezzasadng 1 jej bezzasadno$¢ wykazano
w odpowiedzi na skargg, a skarzacy ponowil skarge bez wskazania nowych okolicznosci
- organ wilasciwy do jej rozpatrzenia moze podtrzymaé swoje poprzednie stanowisko

z odpowiednig adnotacja w aktach sprawy - bez zawiadamiania skarzacego.

(podpis Dyrektora)



