Zarzadzenie Nr 19/2014

Dyrektora Zespotu Szkot Budowlanych
z dnia 21 grudnia 2014 r.

w sprawie: wprowadzenia Procedury przyjmowania, rgestrowania, rozpatrywania i
zalatwiania skarg/wnioskow w Zespole Szkét Budowlaych w Rybniku

Dziatajac na podstawie :
— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks gpmstvania administracyjnego (Dz. U.
z 2013 r. poz. 267 z pB. zm)

— rozporadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r.prasvie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéwe(lJ. Nr 5 z 2002 r. poz. 46)

zarzadzam, co nasgpuje:

§1
Wprowadzam Procedairprzyjmowania, rejestrowania, rozpatrywanisatatwiania
skarg/wnioskow w Zespole Szkot Budowlanych w Ribnr- stanowicy zahcznik do
niniejszego zargzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem 1 stycznia 2015 r.

DYREKTOR ZESPOLU
(-) Marek Florczyk



Procedura
przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg /wnioskéw
w Zespole Szkoét Budowlanych w Rybniku.

Rozdziat |I: Podstawy prawne

1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeksgpust/ania administracyjnego ( tekst
jednolity: Dz.U. Nr 98 z 2000 r. , poz. 10Zp&n. zm.).

2. Rozporadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.prasvie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw ( Dk.Nr 5 z 2002 r., poz. 46)

Rozdzial II: Przyjmowanie i rejestrowanie skarqg i wnioskoéw

1. W Zespole Szkét Budowlanych w Rybniku wnasy skargi i wnioski przyjmowanias
przez:
a) dyrektora,
b) wicedyrektorzy

2. Dyrektor zespotu lub wicedyrektorzy przyjmwgkargi i wnioski we wtorki i
w czwartki od godz.® do 15°.

3. Skargi i wnioski mog by¢ wnoszone pisemnie za pomgptelefaksu, poczty
elektronicznej, a tate ustnie do protokotu.

4. Wzor protokotu, o ktéorym mowa w pkt 3 stanazéitacznik nr 1 do niniejszej
procedury.

5. Pracownik zespotu, ktory otrzymat skamptyczca jego dziatalnéci, obowinzany
jest przekazaja niezwtocznie dyrektorowi.

6. W zespole rejestr skarg i wnioskow prowadzony pesez dyrektora zgodnie z
rzeczowym wykazem akt pod numerem 050 ékjecym hasto klasyfikacyjne tego
typu spraw.

7. Whpisaniu do rejestru skarg i wnioskow podlegagzystkie — wniesione do zespotu-
na pgmie lub ustnie:

a) skargi - odpowiadage tréci art. 227 Kodeksu pagiowania
administracyjnego, z ktorego wynikae cyt. ,Przedmiotem skargi me byt w
szczegOlnéci zaniedbanie lub nienatgte wykonywanie zadaprzez wtaciwe
organy albo przez ich pracownikéw, naruszenie praygdmasci lub interesow
skaracych, a take przewlekle lub biurokratyczne zatatwianie spraw”,

b) wnioski — odpowiadage tréci art. 241 Kodeksu pagiowania
administracyjnego, z ktorego wynikae cyt. ,Przedmiotem wniosku mady¢
w szczegOInci sprawy ulepszania organizacji, wzmocnienia praaanasci,
usprawnienia pracy i zapobiegania nagiiom, ochrony wiasriei, lepszego
zaspokajania potrzeb ludio’.



8. Do rejestru wpisuje sitakze skargi i wnioski, ktére nie zawiegamienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnagego — anonimy.

9. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasoaBowe i telewizyjne oraz
organizacje spoteczne podlegapzpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybe |
skargi i wnioski 0sob fizycznych i prawnych.

10.Rejestr skarg i wnioskow uwzginia nastpujace rubryki:

a)
b)
c)
d)
e)
)

g)
h)
i)

)

k)

liczba poradkowa,

data wptywu skargi/wniosku,

data rejestrowania skargi/wniosku,

adres osoby lub instytucji wnag=z] skarg/wniosek
przedmiot skargi/wniosku,

termin zatatwienia skargi/wniosku,

imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwieniargkwniosku,
przekazano do zatatwienia wg ¥éavosci,

data zatatwienia skargi/wniosku,

sposo6b zatatwienia skargi/wniosku,

uwagi.

11. Dyrektor rejestrujc sprawe wpisuje odecznie odpowiednie téei do rubryk
przedstawionych w pkt. 10 rozdziatu Il procedury.

12.Do rejestru nie wpisuje gpism skierowanych do wiadorm zespotu.

13.Wz6r rejestru skarg i wnioskéw wnoszonych do zasgtenowizatacznik nr 2 do
niniejszej procedury.

Rozdziat lll: Kwalifikowanie skarg i wnioskow

1. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wniosku dokgaualyrektor.

2. Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako gkdwb wniosek wpisywana
jest do rejestru skarg i wnioskow.

3. Jsli z tresci skargi lub wniosku nie mima ustak ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszcego do wyjénienia lub uzupetnienia, z pouczenieta,nieusunicie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez sampnia.

4. Skargi/wnioski, ktore nie nate do kompetencji zespotu, zostaarejestrowane, a
nastpnie pismem przewodnim przestane zgodnie Zcie0scia, Z jednoczesnym
zawiadomieniem o tym wnogzego spraw. Kopia pisma pozostaje w dokumentacji
zespotu.



. Skargi/wnioski, ktére dotyezkilku spraw podlegagych rozpatrzeniu przeznde
organy, zostajzarejestrowane, naginie odpisy pismem przewodnim zostaj
przestane wigiwym organom, z jednoczesnym zawiadomieniem owyrmszcego,
a kopie pozostajw dokumentacji zespotu.

. Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestraofstag bez rozpoznania.

. Dyrektor informacje zawarte w anonimowej skardzedsku wykorzystuje w ramach
petnionego nadzoru pedagogicznego.

Rozdziat IV: Rozpatrywanie skarg i wnioskow

. Skargi /wnioski rozpatruje dyrektor zespotu lub los@rzez niego upoviaiona.

. Imienny wykaz osob upowaionych do rozpatrywania skarg/wnioskow zawiera
zalacznik nr 3 do niniejszej procedury.

. Z wyjasnienia skargi/wniosku spagdza s¢ nastpujaca dokumentag:

a) oryginat skargi/wniosku,

b) notatlke stuzbows informujaca 0 sposobie zatatwienia skargi/wniosku i
wynikach posfpowania wyjaniajacego (wzor powyszej notatki stanowi
zalacznik nr 4 do niniejszej procedury),

c) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wgjania skargi/wniosku,

d) odpowied do wnoszcego, w ktorej zostat powiadomiony o sposobie
rozstrzygng¢cia sprawy wraz z ugglowo potwierdzonym jej wystaniem,

e) inne pisma, jdi sprawa tego wymaga.

. Odpowied do wnoszcego winna zawieta

a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

b) wyczerpujca informacg o0 sposobie zatatwienia sprawy z odniesienienisi
wszystkich zarzutéw/wnioskéw zawartych w skardzedsku,

c) faktyczne i prawne uzasadnieniezgb skarga/wniosek zostaje zatatwiony
odmownie,

d) imig¢ i nazwisko osoby rozpatugej skarg.

. Peina dokumentacja po zalkzeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie
zespotu.

Rozdzial V: Terminy rozpatrywania skarg i wnioskéw

. Osoby upowanione rozpatru i zatatwiap skargi i wnioski zgodnie ze swymi
kompetencjami w trybie i terminach zatatwiania spweediug Kpa.

. Skarg/wniosek rozpatruje sibez zlgdnej zwioki. Niezwtocznie zatatwiagssprawy,
ktére mog by¢ rozpatrzone w oparciu o posiadang giowody ( dokumenty).



3. Skarg/wniosek rozpatruje gi

a) do czternastu dni, gdy skangnosi poset na Sejm, senator lub radny,
b) do miegia, gdy wszczynagpostpowanie wyjdniajace,
c) do dwdch miesty, gdy skarga/wniosek jest szczegdlnie skompliktava

4. Do siedmiu dni naley:

a) przestaskarg/wniosek do wiéciwego organu z powiadomieniem
wnoszacego, jeeli skarga/wniosek zostata skierowana do niégiweego

organu,

przesta skarg/wniosek do wnosgego z odpowiednim wy§aieniem, jeeli

trudno jest ustaliwtasciwy organ lub gdy wisciwy jest organ wymiaru

sprawiedliwéci,

c) przesta odpisy skargi/wniosku do wdaeiwych organdéw z powiadomieniem
wnoszcego, jeeli sprawy w nich poruszane dotyazznych organéw,

d) przestainformacg do wnoszcego o przesugciu terminu zatatwienia

skargi/wniosku z podaniem powodow tego pragsia,

e) zwrdct sie z prasba do osoby wnosicej 0 przestanie dodatkowych informacji
dotycacych skargi/wniosku,

f) udzielic odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wnioskiktorej brak
jest wskazania nowych okoliczeosprawy.

b)

5. Osoby odpowiedzialne za rozpatrywanie skarg i wkdosw razie niewtéciwego i
nieterminowego zatatwiania skarg/wnioskowlpgdp odpowiedzialnéci stuzbowej.

Rozdziat VI: Postanowienia kaicowe

1. W Zespole Szkét Budowlanych w Rybniku skargi/wniostaz dokumentagj
dotyczca ich zatatwienia przechowujecsiv sekretariacie zespotu w teczkach
oznaczonych wedtug jednolitego rzeczowego wykazu ak

2. Procedura przyjmowania, rejestrowaroapatrywania i zatatwiania skarg /wnioskow
w Zespole Szko6t Budowlanych w Rybnikuwdzi wzycie z dniem 1 stycznia 2015 r



zahcznik nr 1

PROTOKOt PRZYJECIA SKARGI USTNEJ

w Zespole Szko6t Budowlanych w Rybniku w dniu

(zachowa anonimowdé — tak — nie)

(Nazwisko i Im¢ oraz stanowisko pracownika przyjmoggo skareg)

(Nazwisko i Irgioraz adres osoby wnegej skarg)

WyszczegOllnienie zarzutéw, podanie argumentéw, tpezgnie faktow, wskazanigrodet
mogcych potwierdzi zarzuty:

Zarzut

Argumenty, fakty, data

Zrodta informacii
(Swiadek, dokument)

(podpis osoby wnoseej skarg)

( podpis pracownikayymujacego skarg)




Rejestr skarg i wnioskéw wnoszonych do Zespotu SzkBudowlanych w Rybniku
Numer sprawy wg rzeczowego wykazu akt 050

Rok

Zahcznik nr 2

Data wptywu Data Adres osoby Imi ¢ i nazwisko | Przekazano
Lp. | skargi/wniosku | rejestrowania | lub instytucji osoby do Data Spos6b zatatwienia skargi/wniosku
skargi/wniosku wnoszcej Przedmiot Termin odpowiedzialnej | zatatwienia | zalatwienia Uwagi
skarge/wniosek | skargi/wniosku zalatwienia za zatatwienie wg skargi/wniosku o

(nazwa skargi/wniosku | skargiiwniosku | wiasciwosci | (przekazania | POZytywny | negatywny | wyjasniajacy | przekazano

instytuciji) wg wg

whasciwosci) wiasciwosci
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14




zahcznik nr 3

Imienny wykaz os6b upowanionych do rozpatrywania skarg/wnioskow

w Zespole Szkoét Budowlanych w Rybniku.

Lp.

Imi¢ i nazwisko

Funkcja w zespole

Marek Florczyk
Grazyna Budziarska
Lech Skata

Sylwestra Nagler-Minakowska

dyrektor
wicedyrektor
wicedyrektor

kierownik gospodarczy




zajcznik nr 4

NOTATKA StU ZBOWA
Z posepowania wyjasniajacego przeprowadzonego

O] 74 =4O PP PP PPPPPPPPPPRTPPR
(imie i nazwisko, stanowisko stbowe)

W SPrawie SKargi/WNIOSKU NE........ciiiieieee e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeerenannn s

P20 /0] 0 1= I o] 7= 200

(imie i nazwisko osoby wnogeej skarg/wnisek)

a dotyczcej: (wskaza zarzuty)

Na podstawie przeprowadzonych czyfmastalono:
(pod& stan faktyczny i odniesienie do stanu prawnegodsiavey prawry)

(podpis i stanowisko shbowe)



