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I O(}OLI"@OKS o Gd}; Aska 5 Dyrektora Zespotu Szkét Zawodowych
8&-}?&0 éua‘gf;g’ 12 g8 88173 61 i Ogélnoksztatcqcych w Zukowie

REGULAMIN

W SPRAWIE ORGANIZACJI PRZYJMOWANIA I ROZPTRYWANIA SKARG I

i

WNIOSK(:)W W ZESPOLE SZKOL ZAWODOWYCH
I OGOLNOKSZTALCACYCH W ZUKOWIE

Postanowienia ogoélne.

§1

Tryb postgpowania w sprawach rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw
reguluja ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego —
Dziat VIII (Dz. U. rok 2013 poz. 267 ze zmianami) oraz Rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow (Dz. U. rok 2002 nr 5 poz. 46).

. Procedura skargowa jest samodzielnym, wewngtrznym, jednoinstancyjnym

postepowaniem kontrolno-wyjasniajacym

. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) skardze — rozumie si¢ przez to pismo, ktérego przedmiotem w szczegolnosci jest
zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan przez wlasciwe organy lub przez ich
pracownikow, naruszenie praworzadnosci lub interesow skarzacych, a takze
przewlekle lub biurokratyczne zatatwianie spraw,

b) wniosku — pismo, ktérego przedmiotem w szczegdlnosci sprawy ulepszenia
organizacji, wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania
naduzyciom, ochrony wlasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci,

c) RSiW —Rejestr Skarg i Wnioskow,

d) dokumentacji niezbednej do rozpatrzenia sprawy - rozumie si¢ przez
to w szczeg6lnosci wyjasnienia, pisma, kopie dokumentéw i informacje bedace
w posiadaniu Zespotu Szkét Zawodowych i Ogoélnoksztatcacych w Zukowie,
a majace istotne znaczenie dla wyjasnienia skargi,

e) skardze na pracownika szkoly — rozumie sie przez to skarge, ktorej przedmiotem
jest  naruszenie przez pracownika Zespolu  Szkét  Zawodowych
i Ogolnoksztatcacych w Zukowie zasad etyki, sumiennosci lub starannosci
zawodowe] poprzez dzialanie niezgodne z prawem, zaniechanie dziatan lub
zaniedbanie w wykonywaniu zadan publicznych lub intereséw skarzacych,

f) skardze pozytywnej — to skarga, ktérej =zarzuty zostaly potwierdzone
W przeprowadzonym postgpowaniu wyjasniajacym,

g) skardze negatywnej-to skarga, w ktorej wskazane nieprawidtowos$ci nie znalazly
potwierdzenia,

h) Kierownictwie Zespolu Szk6ét — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora,
Wicedyrektora i Kierownika Szkolenia Praktycznego,

1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkét Zawodowych
i Ogolnoksztatcacych w Zukowie;

j) Osobie rozpatrujaca skarge/wniosek — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora lub
Wwyznaczonego przez niego pracownika;



1.
a)

k) Pracowniku administracyjnym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
samorzadowego zatrudnionego W Zespole Szkot Zawodowych
i Ogblnoksztatcacych w Zukowie;

1) Zespole Szk6t — nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Szkot Zawodowych
i Ogblnoksztatcacych w Zukowie ul. Gdynska 5, 83-330 Zukowo

Kwalifikacja skargi lub wniosku.

§2

. O tym czy pismo jest skarga lub wnioskiem decyduje jego tre$¢, a nie forma

zewngtrzna.

Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa
si¢ wnoszacego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie siedmiu dni od dnia
otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia z pouczeniem, ze meusumqme
tych brakéw spowoduJe pozostavneme skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

Skargi i wnioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpoznania.

Przyjmowanie skarg i wnioskow

§3

Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, za pomoca telefaksu, poczty
elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza
protokot, ktéry podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie. —
wzor protokolu okresla zatacznik nr 1.

Przyjmujacy skargi lub wnioski zobowiazani sa potwierdzi¢ ztozenie skargi lub
wniosku, jezeli zazada tego osoba wnoszaca skarge lub wniosek.

Za date wplywu skargi lub wniosku uznaje si¢ dzien ich wniesienia do Zespotu Szkét
Z zastrzezeniem ust. 5.

W przypadku skarg lub wnioskéw przestanych poczta elektroniczng decyduje dzien
wplywu do systemu informatycznego Zespotu Szkét w godzinach urzedowania,
a w przypadku ztozenia do protokotu — dzien sporzadzenia i podpisania protokotu
przez skarzacego lub wnioskodawcy.

Data wptywu skargi lub wniosku okreslona w ust. 5 rozpoczyna bieg terminu do
zatatwienia skargi (okreslony w art. 237 § 1 KPA) lub wniosku (okreslony w art. 244
§ 1 KPA).

Skargi i wnioski wnoszone do Zespolu Szkot rejestrowane sa w RSiW .

Wzér rejestru skarg i wnioskéw okresla zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Przyjecia obywateli w sprawach skarg i wnioskow

§4
Skargi i wnioski przyjmuja:
Kierownictwo Zespotu Szkot , co najmniej raz w tygodniu w ustalonych, uprzednio
ogltoszonych dniach 1 godzinach,

b) Pracownicy administracyjni w godzinach pracy Zespotu Szkoét.



10.

11.

12.

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw

§5

Skargi i wnioski wplywajace do Zespolu Szkdt powinny by¢ rozpatrywane zgodnie
z obowigzujacymi terminami oraz ustalonym trybem.

Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku powinno w sposob
wyczerpujacy odnosi¢ si¢ do przedmiotu skargi lub wniosku oraz zawiera¢ elementy
okreslone w art. 238 § 1 K.P.A.

Zawiadomienie o odmowie zatatwienia skargi lub wniosku powinno zawiera¢ ponadto
uzasadnienie faktyczne i prawne.

W przypadku gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, zostata uznana za bezzasadng
1 jej bezzasadnos$¢ wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponowil skarge bez
wskazania nowych okolicznosci — rozpatrujacy skarge lub wniosek moze podtrzymac
swoje poprzednie stanowisko z odpowiednia adnotacja w aktach sprawy-bez
zawiadamiania skarzacego.

Po zapoznaniu si¢ z trescig skargi lub wniosku dyrektor Zespotu Szkot rozpatruje
skarge lub wniosek lub wyznacza pracownika odpowiedzialnego za rozpatrzenie
skargi lub wniosku.

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

Rozpatrzenie skargi lub wniosku polega na przeprowadzeniu postgpowania
wyjasniajacego, w tym na przygotowaniu szczegbélowych informacji oraz
przygotowaniu projektu zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku.
Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku zatwierdza Dyrektor
Zespotu Szkot.

Skargi i wnioski, ktére nie wymagaja zbierania dowoddéw, informacji lub wyjasnien,
powinny by¢ rozpatrzone i zalatwione bez zbednej zwloki.

Skargi i wnioski wymagajace uzgodnien, porozumien lub przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego powinny by¢ rozpatrzone nie pdzniej niz w terminie
jednego miesigca.

O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie okreslonym pkt. 9 i 10 Zespot
Szkoét jest zobowigzany zawiadomié strong skarzaca lub wnioskujaca, podajac
przyczyny zwtoki i wskazaé nowy termin zatatwienia sprawy.

Na niezatatwienie skargi lub wniosku w terminie okreslonym w pkt. 9 i 10 stronie
shuzy zazalenie do organu wyzszego stopnia — Starosty Powiatu Kartuskiego.

Przechowywanie dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskow

§5

. Kopie zawiadomienn o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku wraz z dokumentacjg
postepowania przechowywane sa w sekretariacie Zespotu Szkol.

. Pracownik administracji nadaje numer sprawy oraz zaklada teczke aktowa
i odpowiadajacy jej spis spraw zgodnie z postanowieniami instrukcji kancelaryjne;j.

. Niezwlocznie po przekazaniu zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku
pracownik administracji odnotowuje to w rejestrze skarg i wnioskow.



§7
Postanowienia koncowe

Do spraw nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy:

a) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. U. rok 2013 poz. 267 ze zmianami),

b) Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. z 2002 r. Nr. 5, poz. 46).



Zatqcznik nrl

do Regulaminu w sprawie organizacji przyjmowania

i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Zespole szkét Zawodowych
i Ogodlnoksztatcqcych w Zukowie

PROTOKOL

przyjecia skargi/wniosku* wniesionego ustnie

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



Protokét niniejszy zostal wnoszacemu odczytany.

Przyjmujqcy zgloszenie skargi/wniosku* Wnoszqcy

* niepotrzebne skresli¢
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