zatgeznik do ZARZADZENIA DYREKTORA CKZiU W ZORACH
021.41.2014 z dnia 29 sierpnia 2014

Procedura wnoszenia, przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Zorach

Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity
Dz. U.z 2000 r., nr 98, poz.1071)

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

§1

Postanowienia ogolne

1. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczego6lnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie
zadan przez wlasciwe organy lub ich pracownikow, naruszenie praworzadnosci lub interesow
skarzacych, a takze przewlekte lub biurokratyczne zalatwienie spraw.

2. Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosci sprawy poprawy organizacji pracy szkoty,
wzmocnienia praworzadno$ci, usprawnieh w pracy 1 zapobiegania naduzyciom, ochrony
wlasnosci, ochrony prywatno$ci uczniéw/stuchaczy i pracownikow.

3. Skargi i wnioski sktada si¢ do organow wiasciwych do ich rozpatrzenia.

4. Skargi i wnioski dotyczace szkoty przyjmuje i rozpatruje dyrektor Centrum.

5. Skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci dyrektora Centrum przyjmuje i rozpatruje organ

prowadzacy (Wydziat Edukacji Urzedu Miasta Zory oraz Slaskie Kuratorium Oswiaty
w Katowicach — Delegatura w Rybniku).

§2

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw

1. Nauczyciele, rodzice oraz uczniowie/stuchacze maja prawo do skladania skarg i wnioskow
w sprawie zadan i dzialalnosci Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego
w Zorach.

2. Organem szkoty przyjmujacym skargi i wnioski jest dyrektor Centrum.

3. Dyrektor Centrum przyjmuje skargi i wnioski codziennie od godziny 9°° do 12°.

4. Jezeli organ, ktory przyjat skarge/wniosek nie jest wlasciwy do jej rozpatrzenia, obowigzany
jest nie pozniej niz w terminie 7 dni przekaza¢ ja wlasciwemu organowi, zawiadamiajac

jednoczes$nie o tym wnoszacego.

5. Skargi i wnioski sktadane sa w formie pisemnej, indywidualnie lub zbiorowo na formularzach
obowigzujacych w CKZiU w Zorach — zalacznik nr 1 i zatacznik nr 2 do Procedury.

6. Sekretariat szkoty prowadzi rejestr skarg i wnioskow.



7. Skargi i wnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego
pozostawia si¢ bez rozpoznania.

8. Skargi/wnioski zbiorowe muszg by¢ podpisane przynajmniej przez potowe wnoszacych.
9. W przypadku skarg/wnioskow sktadanych przez Samorzad Uczniowski, Rad¢ Rodzicow lub

Samorzad Stuchaczy musza by¢ podpisane przez co najmniej dwoch przedstawicieli
wymienionych organow.

§3

Kwalifikacja skarg i wnioskéow

1. Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora Centrum jako skarga lub wniosek jest
wpisywana do rejestru skarg i wnioskow.

2. Skargi/wnioski nie nalezace do kompetencji Centrum po zarejestrowaniu, sg przesylane
zgodnie z wlasciwoscia, a wnoszacy jest powiadamiany o tym fakcie.

3. Skargi/wnioski dotyczace kilku spraw po =zarejestrowaniu, przekazane sa zgodnie

z wlasciwoscia, o czym jest powiadamiany wnoszacy.

§4

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw

1. Skargi rozpatruje osoba wskazana niniejszg Procedura.

2. Z wyjasnienia skargi sporzadza si¢ nast¢pujaca dokumentacje:
1) oryginat skargi,
2) notatke shuzbowa informujaca o sposobie zalatwienia skargi i wynikach postepowania
wyjasniajgcego,
3) materialty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi,
4) odpowiedz do wnoszgcego,
5) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

3. Odpowiedz do wnoszacego powinna zawierac:
1) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
2) informacje o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem do wszystkich zarzutow,
3) faktyczne i prawne uzasadnienie,
4) imig i nazwisko osoby rozpatrujace;.

4. Pelna dokumentacja sprawy jest przechowywana w sekretariacie Centrum.

§5

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow.

1. W przypadku skargi pisemnej organ przyjmujacy ja jest zobowigzany do udzielenia pisemnej
odpowiedzi w terminie 14 dni.

2. Jezeli zatatwienie skargi wymaga zebrania dowodow, informacji lub wyjasnien, skarzacy
w terminie 14 dni powinien by¢ powiadomiony o tym fakcie.



3. Z kazdego postepowania wyjasniajacego skarge sporzadzona zostaje dokumentacja
z uwzglednieniem dokumentéw wymienionych w § 4 ust.2.

§6

Trvb odwolawczy

W przypadku kazdej skargi przystuguje odwotanie do organu wyzszego, ktérymi s3:
1. Organ prowadzacy szkote czyli Gmina Miejska Zory,
2. Organ sprawujacy nadzor pedagogiczny czyli Slaskie Kuratorium Os$wiaty — Delegatura
w Rybniku.

§7

Postanowienia koncowe

1. Procedura wnoszenia, przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Centrum Ksztalcenia
Zawodowego i Ustawicznego w Zorach podlega ogtoszeniu na stronie internetowej CKZiU
w Zorach.

2. Procedura wnoszenia, przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw w Centrum Ksztatcenia
Zawodowego 1 Ustawicznego w Zorach wchodzi w zycie z dniem 01 wrzesnia 2014 r..



