Zespot Szkot Technicznych
44-300 Wodzistaw SI. ul. Pszowska 92

Procedura przyjmowanaia i rozpatrywania skarg
w Zespole Szkol Technicznych w Wodzislawiu Sl.

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeksu postgpowania administracyjnego (Dz.U.
z 2000r. Nr 98, poz. 1071 z pdézn.zm.),

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow ( Dz.U. z 2002, nr 5 poz.46).

Rozdzial 1
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg

W Zespole Szkét Technicznych w Wodzistawiu SI. wnoszacy skargi sa przyjmowani
przez:

- Dyrektora szkoty,

- Wicedyrektoréw szkoty,

- Kierownika szkolenia praktycznego,

- Pedagoga szkolnego,

- Kierownika gospodarczego.

Skargi przyjmowane sa zgodnie z zataczonym harmonogramem, ktory jest umieszczony
na tablicy ogloszen oraz na stronie internetowej oraz wedlug potrzeb.

Skargi moga by¢ wnoszone:

- pisemnie,

- za pomocy faksu,

- za pomoca poczty elektronicznej,

- ustnie do protokotu.

Prowadzi si¢ rejestr skarg (zalacznik nr 1), ktory zawiera nastgpujace rubryki:

liczba porzadkowa,

data wptywu skargi,

data rejestrowania skargi,

dane dotyczace osoby lub instytucji wnoszacej skargg,

informacje na temat, czego dotyczy skarga,

termin zatatwienia sprawy,

imi¢ 1 nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi,

date zatatwienia,

krétka informacje o sposobie zatatwienia sprawy.

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

Skargi przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje
spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i zalatwieniu w takim samym trybie, jak skargi oséb
fizycznych i prawnych.

Przyjmujacy skargi potwierdza zlozenie skargi, jezeli zazada tego wnoszacy.
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Rozdzial 11
Kwalifikowanie skarg

Kwalifikowanie spraw jako skargi dokonuje dyrektor.

Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga wpisywana jest do rejestru
skarg.

Jesli z tresci skargi nie mozna ustali¢ jej przedmiotu, dyrektor wzywa wnoszacego
0 wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, ze nieusunigci brakéw spowoduje
pozostawienie skargi bez rozpoznania.

Skargi, ktore nie naleza do kompetencji szkoly, nalezy zarejestrowac, a nastgpnie pismem
przewodnim przesta¢ zgodnie z wlasciwoscia, zawiadamiajac o tym rdwnoczesnie
wnoszacego albo zwroci¢ mu sprawe, wskazujac wlasciwy organ, kopi¢ pisma zostawic
w dokumentacji szkoty.

Skargi, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdzne organy, nalezy
zarejestrowaé, a nastgpnie pismem przewodnim przesta¢ wilasciwym organom
zawiadamiajac o tym rownoczesnie wnoszacego, a kopie zostawi¢ w dokumentacji
szkoty.

Skargi anonimowe pozostaj¢ bez rozpoznania.

Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze wykorzysta¢ w ramach
petnionego nadzoru pedagogicznego.

Rozdzial 111
Rozpatrywanie skarg

Skargi rozpatruje dyrektor szkoly lub osoba przez niego upowazniona.

Z wyjasnienia skargi sporzadza sig¢ nastgpujaca dokumentacjg:

- oryginal skargi,

- notatke¢ stuzbowa informujaca o sposobie zatatwienia skargi i wynikach postgpowania
wyjasniajacego,

- materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi,

- odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie rozstrzygnigcia
sprawy wraz z urz¢gdowo potwierdzonym jej wyslaniem,

- inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:

- oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,

- wyczerpujaca informacj¢ o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutow, argumentow 1 wnioskéw zawartych w skardze.

W razie zgtoszenia skargi ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokot (zalacznik

nr 2), ktory podpisuja wnoszacy skargg 1 przyjmujacy zgloszenie.

W protokole zamieszcza si¢ datg przyjecia skargi, imi¢ i nazwisko (nazweg) i adres

zglaszajacego oraz zwigzly opis sprawy.

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

ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrz¢dnosci stuzbowe;.

Petna dokumentacja po zakonczeniu spawy przechowywana jest w sekretariacie szkoly

(pokoj nr 01).
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Rozdzial IV
Termin rozpatrywania skarg

1. Skargi rozpatruje sig:

- bez zbednej zwtoki,

- do miesiaca, gdy wszczyna si¢ postgpowanie wyjasniajace,

- do dwoéch miesigey, gdy sprawa jest szczegolnie skomplikowana.

2. Do siedmiu dni nalezy:

- przesta¢ skarge do wlasciwego organu z powiadomieniem wnoszacego lub zwroci¢ ja
wnoszacemu ze wskazaniem wtasciwego organu, jezeli skarga zostata skierowana do
niewlasciwego organu,

- przesta¢ skarge do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli trudno jest
ustali¢ wlasciwy organ lub gdy wlasciwy jest organ wymiaru sprawiedliwosci,

- przesta¢ odpisy skarg do wlasciwych organdow z powiadomieniem wnoszacego, jezeli
sprawy w nich poruszone dotycza r6znych organéw,

- przesta¢ informacje¢ do wnoszacego o przesunigciu terminu zatatwienia skargi
z podaniem powoddw tego przesunigcia,

- zwroci¢ si¢ z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi,

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

Rozdzial V
Postanowienia koncowe.

1. Procedur¢ wprowadzono Zarzadzeniem Dyrektora nr 17/2012 z dnia 31.08.2012r.
i obowiazuje od dnia 1.09.2012r.

Wodzistaw SI. 31.08.2012r.
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Zalqcznik nr 2

Protokol przyjecia skargi ustnej
w Zespole Szkol Technicznych w Wodzistawiu Slgskim

(data przyjecia skargi)

(zwigzty opis tresci sprawy, zarzut, argumenty, fakty, data)

Wykaz dokumentow (oryginat/kopia) zalaczonych do skargi:

(podpis osoby wnoszacej skarge) (podpis osoby przyjmujacej zgloszenie)
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Zalqcznik nr 1

Rejestr skarg

Adres osoby / Termin Imig¢ i nazwisko osoby Sposéb
Data Data - o . . .. A . Data ..
instytucji Przedmiot skargi zalatwienia odpowiedzialnej za salatwienia zalatwienia

Lp. . -
Wplywu | rejestrowania wnoszacej skargi zalatwienie skargi / sprawy sprawy




