Zalacznik nr 1
do zarzadzenia dyrektora nr 10./2022
z dnia 07.03.2022 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW

w Zespole Szkot Samochodowych w Gdansku

podstawa prawna:

1.

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U.
2021.735j.t.),

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

Ilekro¢ w procedurach jest mowa o:

1y

2)

3)

Szkole — nalezy rozumie¢ przez to Zespot Szkot Samochodowych im. 1 Brygady
Pancernej im. Bohaterow Westerplatte w Gdansku,

Skardze — nalezy rozumie¢ przez to zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan
przez wiasciwe organy albo przez pracownikow, naruszenie praworzadnosci lub
interesOw skarzacych, a takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie sprawy
Whiosku- nalezy przez to rozumie¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmocnienia praworzadno$ci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony
wlasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnos$ci, zalatwienia potwierdzajace ten fakt
wlasnorgcznym podpisem w rejestrze skarg i wnioskow

Rozdzial 1

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

§1

W szkole wnoszacy skargi 1 wnioski przyjmowani sg przez:

a) dyrektora,

b) wicedyrektoréw,

c) kierownika warsztatow szkolnych,

d) zastgpce kierownika warsztatow szkolnych

e) kierownika gospodarczego,

f) pracownika sekretariatu szkoty.

Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone:

a) pisemnie,

b) telefonicznie lub za pomoca faksu,

c) poczta elektroniczng na adres: sekretariat@zss.edu.gdansk.pl z dopiskiem
skarga/wniosek,

d) ustnie do protokotu.



Przyjmowanie skarg i wnioskéw odbywa si¢ w godzinach pracy sekretariatu oraz
godzinach pracy osob upowaznionych do ich przyjmowania. Po godzinach pracy skargi
lub wnioski zgtaszane sg drogg elektroniczna.

Informacja o dniach i godzinach przyje¢ jest wywieszona w widocznym miejscu w
siedzibie szkoty.

Zgloszenie skargi lub wniosku ustnie nastgpuje poprzez sporzadzenie protokotu
(zatacznik nr 1) przez przyjmujacego zgloszenie, ktdry podpisuja wnoszacy skarge lub
whniosek i przyjmujacy zgloszenie.

W protokole zamieszcza si¢ datg przyjecia skargi lub wniosku, imi¢, nazwisko (nazwe)
1 adres zglaszajacego oraz zwigzly opis tresci sprawy.

Pracownik przyjmujacy skarge /wniosek zobowigzany jest przekazac¢ ja niezwlocznie
Dyrektorowi szkoty.

Wzébr Rejestru skarg i wnioskow stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

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

Rozdzial 1T
Kwalifikowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow

§2

Kwalifikowaniem spraw jako skargi lub wnioski zajmuje si¢ dyrektor szkoty.

Sprawa zakwalifikowana jako skarga lub wniosek wpisana zostaje do rejestru skarg i
whnioskow.

Skargi i wnioski, ktére nie nalezg do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowac,

a nastgpnie przesta¢ pismem przewodnim zgodnie z wlasciwos$cia, zawiadamiajac

o tym réwnoczes$nie wnoszacego albo zwroci¢ mu sprawe, wskazujac wlasciwy organ,
a kopig skargi/wniosku i pisma szkoly zostawi¢ w dokumentacji szkoty.

Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszacego do wyjasnienia lub uzupelnienia w ciggu 7 dni, z pouczeniem, ze nie
usuniecie brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.
Skargi i wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdzne
organy, nalezy zarejestrowal, nastgpnie pismem przewodnim przesta¢ kopie
wlasciwym organom, zawiadamiajac o tym roéwnocze$nie wnoszacego. Kopie
skargi/wniosku i pism szkoty przechowuje si¢ w dokumentacji.

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

Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie
ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowe;.

Rejestr skarg 1 wnioskow uwzglednia nastgpujace rubryki: ( zat. nr 2).

1)liczba porzadkowa,

2) data wptywu skargi/wniosku,

3) data rejestrowania skargi/wniosku,

4) adres osoby lub instytucji wnoszacej skargg/wniosek,
5) tres¢ (krotka) skargi lub wniosku,



6) termin zalatwienia skargi/wniosku,
7) imi¢ 1 nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
8) date zatatwienia skargi/wniosku,
9) informacja (krétka) o sposobie zalatwienia skargi/wniosku,
10) informacja o terminie realizacji wydanych zalecen- jesli takie wydano.
10. Do rejestru nie wpisuje si¢ skarg i wnioskéw skierowanych do innych organdéw i
przestanych do wiadomosci szkoty.

Rozdzial 111

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§3

1. Dyrektor szkoty lub osoba przez niego kazdorazowo upowazniona rozpatruje
zarejestrowane skargi i wnioski.

2. Pracownik upowazniony do zalatwienia skargi/wniosku winien postgpowac zgodnie z
procedurami.

3. Z wyjasnienia skargi lub wniosku sporzadza si¢ dokumentacj¢ zawierajaca:

a) oryginal skargi/wniosku,

b) notatke stuzbowa informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajacego,

c) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku np.:
o$wiadczenia, opinie, kserokopie dokumentéw, wyciagi, nagrania monitoringu
wizyjnego itp.,

d) wyczerpujaca odpowiedz do wnoszacego, informujaca o sposobie
rozstrzygnigcia sprawy wraz z urz¢gdowo potwierdzonym jej wystaniem,

e) pismo z wydanymi zaleceniami- jesli wymaga tego sprawa,

4. Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:

a) oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,

b) wyczerpujacg informacj¢ o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutoéw/ wnioskow zawartych w skardze/wniosku,

c) faktyczne 1 prawne (z podaniem podstawy prawnej) uzasadnienie, jesli
skarga/wniosek zostata zatatwiona odmownie,

d) imi¢ i nazwisko, podpis i stanowisko osoby upowaznionej do zatatwienia skargi.

5. Pismo z odpowiedziag do wnoszacego skargg/wniosek, przed jego wystaniem parafuje
Dyrektor szkoty.

6. Pelng dokumentacje, po zakonczeniu sprawy, pracownik rozpatrujacy skarge/ wniosek
sktada u pracownika rejestrujacego skargi i wnioski — nie po6zniej niz w ciggu 7 dni po
uplywie terminu jej

7. Za jako$¢ i prawidlowe zalatwienie skargi/ wniosku odpowiada pracownik, na ktoérego
dekretowano skarge/wniosek.



Rozdzial IV
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

§4

1. Skarge/ wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwtoki, nie pozniej jednak niz w ciagu
miesigca.

2. W przypadku gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, zostala uznana za bezzasadna i jej
bezzasadno$¢ wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponowil skarge bez
wskazania nowych okoliczno$ci - organ wlasciwy do jej rozpatrzenia moze podtrzymac
swoje poprzednie stanowisko z odpowiednig adnotacja w aktach sprawy - bez
zawiadamiania skarzacego.

3. Jezeli organ, ktory otrzymal wniosek, nie jest wilasciwy do jego rozpatrzenia,
obowigzany jest w ciggu siedmiu dni przekaza¢ go wlasciwemu organowi. O
przekazaniu wniosku zawiadamia si¢ rownocze$nie wnioskodawce.

Rozdzial V

Postanowienia koncowe

§5

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszag Procedura maja zastosowanie powszechnie
obowigzujace przepisy kodeksu postepowania administracyjnego.
2. Procedura wchodzi w zycie w dniu ogloszenia.



Zatgcznik nrl do
Procedury przyjmowania i
rozpatrywania skarg i

wnioskow
PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ

Wdnit.....ooooiiii Pan/Pani.........cooooiiiiiiiiiiii
7244 U
1) P P
ZYozyl(@) skarge dOtyCZaC .....ouiini i
Do skargi zataczono nastepujace dokumenty:
(podpis przyjmujgcego skarge) (podpis wnoszqgcego skarge)



Zatgcznik nr 2 do

Procedury przyjmowania i

rozpatrywania skarg i

wnioskow
REJESTR SKARG I WNIOSKOW
Lp | Data Data Adres Przedmiot | Termin Imie i Nazwisko | Data Informacja
wplywu | zarejestrowania | osobylub | skargilub | zalatwienia | osoby zakonczenia | o sposobie
instytucji | wniosku sprawy odpowiedzialnej | sprawy zalatwienia
wnoszacej za zalatwienie sprawy
sprawy




Zatgcznik nr 3 do
Procedury przyjmowania i
rozpatrywania skarg i
wnioskow

NOTATKA SLUZBOWA
Z postepowania wyjasniajacego przeprowadZonego PrZEZ........c.vvueuueneenenninnennenennennn.
(imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe)
W SPIAWIE SKATGE NIT. ...ttt et et e e e

V2 (0701 1 TSy 5 01 7/<7/20

a dotyczacej: (wskaza¢ zarzuty)

Na podstawie przeprowadzonych czynno$ci ustalono:

(podac¢ stan faktyczny i odniesienia do stanu prawnego z podstawg prawna)



(data, podpis, stanowisko stuzbowe)



