Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 38/2017
Dyrektora Zespotu Szkot Ekonomicznych
w Wodzistawiu SI. z dnia 08.11.2017r.

Regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Zespole Szkot Ekonomicznych w Wodzistawiu Slaskim.

§1.
Postanowienie ogdlne.

1. Zarzadzenie okresla procedur¢ przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
W Zespole Szkot Ekonomicznych w Wodzistawiu Slaskim.

2. Skarga - (zgodnie z art. 227 Kodeksu postgpowania administracyjnego) ,,Przedmiotem
skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan
przez wilasciwe organy albo przez ich pracownikéw, naruszenie praworzadnosci lub
interesOw skarzacych, a takze przewlekte lub biurokratyczne zalatwianie spraw”.

3. Whniosek - (zgodnie z art. 241 Kodeksu postgpowania administracyjnego)
»Przedmiotem wniosku mogg by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmocnienia praworzadno$ci, usprawnienia pracy 1 zapobiegania naduzyciom,
ochrony wlasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci”.

§ 2.
Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow.

1. W Zespole Szkot Ekonomicznych w Wodzistawiu Slaskim osoby wnoszace skargi
i wnioski przyjmowane sa:
- przez Dyrektora Zespotu Szkét Ekonomicznych w Wodzistawiu S1. w wyznaczonych
godzinach w terminach okreslonych na dany rok szkolny.
- przez pracownika administracji (sekretarza szkoly) codziennie w godzinach pracy.

§ 3.
Rejestrowanie skarg 1 wnioskow

1. Skargi 1 wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, a takze ustanie do protokotu.

2. Z przyjecie skargi lub wniosku wniesionego ustnie sporzadza si¢ protokot.
(zatgcznik nr 3 do regulaminu.)

3. Rejestr skarg i wnioskow wnoszonych do Zespotu Szkét Ekonomicznych w
Wodzistawiu Slaskim prowadzony jest w sekretariacie szkoty.

4. Wzor rejestru skarg i wnioskow okresla zalgceznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

5. Whpisaniu do rejestru skarg i wnioskéw podlegajg wszystkie skargi lub wnioski—
whniesione do Zespotu Szkét Ekonomicznych na pismie lub ustnie.

6. Po zlozeniu skargi lub wniosku pracownik sekretariatu wpisuje ja do rejestru,
nadaje bieg sprawie i nadaje numer sprawie



7. Przyjmujacy skarge lub wniosek zobowigzani sg potwierdzi¢ zlozenie skargi lub
whniosku, jezeli zazada tego osoba wnoszaca skarge
8. Osoby przyjmujace skarge lub wniosek wnoszony ustanie do protokotu
zobowigzane s3 po przyjeciu skargi lub wniosku przekaza¢ protokot do
sekretariatu, celem zarejestrowania w rejestrze i nadania dalszego biegu sprawie.
§ 4.
Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

1. Po zapoznaniu si¢ z trescig skargi lub wniosku dyrektor wyznacza pracownika
odpowiedzialnego za rozpatrzenie skargi lub wniosku oraz wyznacza termin
zatatwienia skargi lub wniosku. Jezeli skarga dotyczy okre§lonej osoby, nie
moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani osobie, wobec ktorej
pozostaje w stosunku bezposredniej nadrzednosci stuzbowe;.

2. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor
wzywa wnoszgcego W terminie 7 dni do wyjasnienia lub uzupelnienia
Z pouczeniem, ze nieusuni¢cie brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub
whniosku bez rozpoznania.

3. Skargi 1 wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez
rozpoznania.

4. Skargi i wnioski, ktorych rozpatrzenie nie wymaga zbierania dowodow,
wyjasnien innych informacji sg zatatwiane bez zbednej zwtoki.

5. Skargi i wnioski, ktorych rozpatrzenie wymaga wyjasnien, uzgodnien lub
przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego zatatwia si¢ w terminie
1 miesiaca, sprawy bardziej skomplikowane nie p6zniej niz 2 miesigce. Jezeli
skarge lub wniosek wnidst poset na Sejm, senator lub radny rozpatrujemy ja
w terminie 14 dni.

6. W terminie 7 dni szkota jest zobowigzana do:

- przestania skargi lub wniosku do wtasciwego organu z powiadomieniem
wnoszacego lub zwrocic¢ ja wnoszacemu ze wskazaniem wilasciwego organu,
jezeli skarga lub wniosek zostala skierowana do niewlasciwego organu,

- przesta¢ skarge lub wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem,
jezeli trudno jest ustali¢ wlasciwy organ Ilub gdy wilasciwy jest organ
wymiaru sprawiedliwo$ci

- przesta¢  odpis skargi lub wniosku do wlasciwych organdéw
Z powiadomieniem wnoszacego, jezeli sprawy w nich poruszone dotycza
réznych organow.

7. Ze sposobu zatatwienia skargi lub wniosku sporzadza si¢ nastepujaca
dokumentacje:

- oryginal skargi/wniosku

- notatke stuzbowa informujaca o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku
I wynikach postepowania wyjasniajacego

- materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku



- odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostat powiadomiony o sposobie
rozstrzygnigcia sprawy wraz z urzegdowo potwierdzonym jej wystaniem
- inne pisma, jezeli sprawa tego wymaga.
8. Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:
- 0znaczenie organu, od ktorego pochodzi
- wyczerpujacg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem do
wszystkich zarzutow/wnioskoéw zawartych w skardze lub wniosku
- faktyczne 1 prawne uzasadnienie wniosku, jezeli skarga zostata zatatwiona
odmownie,
- imi¢ 1 nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.
7. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku sporzadzamy
w dwéch egzemplarzach (oryginat i kopia).
8. O sposobie zalatwienia skargi lub wniosku nalezy zawiadomié¢ podmiot
wnoszacy skarge lub wniosek.

§ 5.

Przechowywanie dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskow.

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

2. Sekretariat nadaje numer sprawie zgodnie z postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

3. Niezwlocznie po przekazaniu zawiadomienia o sposobnie zatatwienia
skargi lub wniosku pracownik sekretariatu odnotowuje to w rejestrze skarg
1 wnioskow.

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity —
Dz.U. z 2000r. , Nr 98, poz. 1071 z p6ézn. zmianami) oraz przepisy Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg 1 wnioskow.



