ZALACZNIK do Zarzadzenia Nr 7/2015/2016
Dyrektora CKZiUWS w Raciborzu z dnia 04.05.2016 1.
W sprawie przyje¢cia Regulaminu
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

REGULAMIN
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego Wojewédztwa Slaskiego
w Raciborzu

Podstawa prawna:

- Dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jedn.: Dz.
U. z 2016 r. poz. 23)

- rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji, przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5 poz. 46)

Rozdzial 1
Przyjmowanie skarg i wnioskow

§1.

W  Centrum  Ksztalcenia ~ Zawodowego i  Ustawicznego  Wojewodztwa  Slaskiego
w Raciborzu wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora, wicedyrektora lub upowaznionego
pracownika szkoty - w godzinach pracy tych oséb.

§2.

Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone:

1) pisemnie;

2) poczty elektroniczng;

3) telefaxem;

4) ustnie do protokotu; protokét sporzadza si¢ zgodnie ze wzorem okreSlonym w zatgczniku nr 1 do
Regulaminu.

§ 3.

Pracownik Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego Wojewddztwa Slaskiego w Raciborzu,
ktéry otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalno$ci, obowigzany jest przekazac ja niezwlocznie dyrektorowi.

Rozdzial 11
Kwalifikowanie skarg i wnioskow

§ 4

Dyrektor lub wicedyrektor kwalifikuje sprawe jako skarge lub wniosek. Nastepnie skarga lub wniosek
wpisywane sg do rejestru skarg i wnioskow.

§ 5.

Rejestr skarg i wnioskoOw prowadzi pracownik sekretariatu szkoty.

2. Pracownik sekretariatu szkoty rejestruje skarge badz wniosek w obowigzujacej dokumentacji szkoty,
natomiast dyrektor szkoty na obwolucie skargi lub wniosku wpisuje inicjaly osoby wyznaczonej do ich
rozpatrywania, ponadto wpisuje termin ich zatatwienia, nadzoruje terminowo$¢ zatatwienia skargi lub
wniosku.

=



§ 6.

Skargi/wnioski nie zawierajgce imienia i1 nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego pozostawia si¢ bez

rozpatrzenia.

=

1)
2)

3)
4)

§7.

Skargi/wnioski, ktore nie naleza do kompetencji szkoly, nalezy zarejestrowaé, a nastgpnie pismem
przewodnim przesta¢ zgodnie z wlasciwos$cig nie pdzniej niz w terminie 7 dni, zawiadamiajac o tym
roéwnocze$nie wnoszacego albo zwroci¢c mu spraweg, wskazujac wilasciwy organ. Kopie pisma
pozostawia si¢ w dokumentacji szkoty.

Pismo w sprawie przekazania skargi/wniosku wydaje si¢ zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku
nr 2 do Regulaminu.

Pismo w sprawie zawiadomienia skarzacego o organie wlasciwym do rozpoznania skargi wydaje si¢
zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial 111
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§ 8.

Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub upowazniony pracownik szkoty.

Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepuja dokumentacje:

1) oryginat skargi/wniosku;

2) notatke shuzbowa informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach postepowania
wyjasniajacego;

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

4) odpowiedZ do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie rozstrzygniecia sprawy wraz
z urzgdowo potwierdzonym jej wystaniem;

5) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

§9.

Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi/wniosku powinno zawierac:

oznaczenie organu, od ktorego pochodzi;

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

imi¢ 1 nazwisko, stanowisko stuzbowe osoby rozpatrujacej skarge;

jezeli zawiadomienie sporzadzone zostalo w formie dokumentu elektronicznego, powinno by¢
opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym  weryfikowanym za pomoca waznego
kwalifikowanego certyfikatu.

Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi powinno zawiera¢ takze uzasadnienie faktyczne i
prawne oraz pouczenie, ze jesli skarzacy ponowi skarge bez wskazania nowych okoliczno$ci - organ
moze podtrzymac¢ swoje poprzednie stanowisko odpowiednig adnotacja w aktach sprawy - bez
zawiadamiania skarzgcego.

Zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 1 1 2 wydaje si¢ zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku nr
4 do Regulaminu.



§ 10.
Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoty.
§11.

Za jako$¢ 1 prawidtowe wykonanie, zatatwienia skargi/wniosku odpowiadaja osoby, na ktore
zadekretowano wniosek/skarge.

Rozdzial IV
Terminy zalatwiania skarg i wnioskow

§ 12.

1. Niezwlocznie zalatwiane sg sprawy, ktore moga by¢ rozpatrzone w oparciu o dowody przedstawione
przez strone lub w oparciu o fakty i dowody powszechnie znane.
2. W ciggu miesigca zatatwiane sa sprawy wymagajace postepowania.

§ 13.

1. O kazdym przypadku niezalatwienia sprawy w terminie zawiadamia si¢ stron¢ podajac przyczyny
zwtoki 1 wskazujaec nowy termin zatatwienia sprawy.

2. Zawiadomienie, o ktorym mowa w ust. 1, wydaje si¢ odpowiednio w przypadku skargi lub wniosku -
zgodnie ze wzorami okreslonymi w zataczniku nr 5 1 6 do Regulaminu.



Zalacznik nr 1

do Regulaminu przyjmowania i
rozpatrywania skarg w CKZiUWS w
Raciborzu

PROTOKOL
przyjecia ustnie wniesionej skargi/wniosku

(imig 1 nazwisko) (stanowisko stuzbowe)

przyjatem od Skarzacego/Wnioskodawcy

(podpis wnoszacego podanie) (podpis sporzadzajacego protokot)



Zalacznik nr 2
do Regulaminu

przyjmowania
i rozpatrywania skarg
w CKZiUWS w Raciborzu
oznaczenie szkoty publicznej (miejsce i data wydania)
(pieczed)
(oznaczenie organu, do ktorego przekazuje si¢ skarge/wniosek)
W zwiagzku ze skargg/wnioskiem Pana/Pani .................... W SPrawie .........c...... dorgczonej

.................... w dniu ....................., dzialajac na podstawie art. 231 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. -
Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst jedn.: Dz. U. z 2016 r. poz. 23) / art. 243 ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst jedn.: Dz. U. z 2016 r. poz. 23) przekazuje
NiNiejsze PiSMo .......ccceveveene. jako organowi wtasciwemu do jej/jego rozpoznania.

(podpis i pieczg¢ dyrektora szkoty / placowki o§wiatowej
lub osoby przez niego upowaznionej)

Otrzymuje:

(oznaczenie skarzacego/wnioskodawcy)



Zalacznik nr 3

do Regulaminu
przyjmowania

i rozpatrywania skarg

w CKZiUWS w Raciborzu

oznaczenie szkoty publicznej / placowki oswiatowej

(pieczed)
(oznaczenie skarzacego)
W zwigzku z Pana/Pani skargg .................... W SPrawie ........ccccceeeee doreczongj ........cocveennee w dniu
.................... , dziatajac na podstawie art. 231 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania

administracyjnego (tekst jedn.: Dz. U. z 2016 r. poz. 23), wskazuje, iz organem wlasciwym do jej
rozpatrzenia jest

(podpis i piecze¢ dyrektora szkoty / placowki
oswiatowej lub osoby przez niego upowaznionej)



Zalacznik nr 4

do Regulaminu
przyjmowania

i rozpatrywania skarg

w CKZiUWS w Raciborzu

oznaczenie szkoty publicznej / placowki oswiatowej (miejsce i data wydania)

(pieczed)

(oznaczenie wnioskodawcy)

ZAWIADOMIENIE
o sposobie zalatwienia skargi/wniosku

Dziatajac na podstawie art. 237 § 3 (art. 237 § 3 i 247 - w przypadku wniosku) ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst jedn.: Dz. U. z 2016 r. poz. 23)
zawiadamiam, iz Pana/Pani skarga/wniosek z dnia ................. dotyczaca/-y ....cccoiieninnnn zostata/-t
uznana/-y za uzasadniong/nieuzasadniong.

UZASADNIENIE

Pouczenie *

Zgodnie z art. 239 k.p.a., przypadku gdy Skarzacy ponowi skarge bez wskazania nowych okolicznosci -
organ moze podtrzymaé swoje poprzednie stanowisko odpowiednig adnotacja w aktach sprawy - bez
zawiadamiania skarzacego

Pouczenie **

Zgodnie z art. 246 § 1 k.p.a. Wnioskodawcy niezadowolonemu ze sposobu zatatwienia wniosku stuzy prawo
whniesienia skargi do Dyrektora .................... .

(podpis i piecze¢ dyrektora szkoty / placowki
oswiatowej lub osoby przez niego upowaznionej)

*  dotyczy trybu zatatwiania skargi - w przypadku uznania skargi za bezzasadng
** dotyczy trybu zatatwiania wniosku



Zalacznik nr 5

do Regulaminu
przyjmowania

i rozpatrywania skarg

w CKZiUWS w Raciborzu

oznaczenie szkoty publicznej (miejsce i data wydania)
/ placowki o$wiatowej

ZAWIADOMIENIE
Skarzacego o przyczynie zwloki
i wyznaczeniu nowego terminu zalatwienia skargi

Uprzejmie informujg, ze w dniu ......occeevviiinnn wplyneta skarga oznaczona numerem ............cccoceeenee.
wg Rejestru Skarg i Wnioskow prowadzonego w Szkole ..........c.ccueeee. Jednoczesénie informuje, ze podjeto
dzialania zmierzajace do zatatwienia sprawy, jednak z powodu ................. skarga nie moze byc¢

zatatwiona w terminie przewidzianym w art. 237 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania
administracyjnego (tekst jedn.: Dz. U. z 2016 r. poz. 23).

Whiesiona sprawa zostanie rozpatrzona do dnia ............cc.cceeeeene .

(podpis i piecze¢ osoby upowaznionej
do zatatwienia skargi)

Pouczenie:
W razie niezatatwienia skargi w terminie okreslonym powyzej, Skarzacemu przystuguje zazalenie w trybie 1
na zasadach okreslonych w art. 36-38 k.p.a. do .....cccceceeveeiennee (organ wyzszego stopnia) zgodnie z art. 237

§4kp.a.



Zalacznik nr 6

do Regulaminu
przyjmowania

i rozpatrywania skarg

w CKZiUWS w Raciborzu

oznaczenie szkoty publicznej /
placowki o§wiatowej

(miejsce i data wydania)

(pieczed)
ZAWIADOMIENIE
Whioskodawcy o podjetych czynnosciach
I wyznaczeniu nowego terminu zalatwienia wniosku
Uprzejmie informuje, ze w dniu ........ceevevinne wplynat wniosek oznaczony numerem .............ccoceue....
wg Rejestru Skarg i Wnioskoéw prowadzonego w Szkole ..........c.ccueen.e.ee. Jednoczes$nie informuje, ze podjeto
dzialania zmierzajace do zatatwienia sprawy, jednak z powodu ................. skarga nie moze byc¢

zalatwiona w terminie przewidzianym w art. 237 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania
administracyjnego (tekst jedn.: Dz. U. z 2016 r. poz. 23).
Whiesiona sprawa zostanie rozpatrzona do dnia ............cc.cceeeeene .

(podpis i piecze¢ 0soby upowaznionej
do zatatwienia wniosku)

Pouczenie:

W razie niezalatwienia wniosku w terminie okreslonym w art. 244 k.p.a. albo w terminie wskazanym w
niniejszym zawiadomieniu Wnioskodawcy prawo wniesienia skargi zgodnie z art. 246 § 2 k.p.a. do



