Zespot Szkot nr 2 im. Wiadystawa Jagietty

Regulamin rozpatrywania skarg i wnioskéw

ROZDZIAL VIII

Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§ 28.1. Kwalifikowanie skarg i wnioskéw:
1) Kwalifikowanie spraw, jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor;
2) Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora, jako skarga lub wniosek wpisywana jest do rejestru skarg i wnioskéw;

3) Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustalic¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa wnoszacego o wyjasnienia lub
uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusuniecie brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania;

4) Skargi/wnioski, ktore nie nalezg do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowac a nastepnie pismem przewodnim przestaé
zgodnie z wtasciwoscia, zawiadamiajac o tym rownoczesnie wnoszgcego albo zwrdéci¢ mu sprawe wskazujgc whasciwy
organ, kopie pisma zostawi¢ w dokumentacji szkoty;

5) Skargi/ wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne organy, nalezy zarejestrowac a
nastepnie pismem przewodnim przesta¢ wtasciwym organom, zawiadamiajac o tym réwnoczesnie wnoszacego, a kopie

zostawi¢ w dokumentacji szkoty;

6) Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania;

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:

1) Skargi/ wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona;

2) Z wyjasnienia skargi/ wniosku sporzadza sie nastepujgca dokumentacje:

a) oryginat skargi/wniosku

b) notatke stuzbowg informujgcg o sposobie zatatwienia skargi/ wniosku i wynikach postepowania wyjasniajgcego
c) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/ wniosku

d) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostat powiadomiony o sposobie rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo
potwierdzonym jej wystaniem, inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

3) Odpowiedz do wnoszgcego winna zawierac:
a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi;

b) wyczerpujacg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie do wszystkich zarzutéw/ wnioskow
zawartych w skardze/ wniosku;

c) imie i nazwisko osoby rozpatrujgcej skarge;
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4) Petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoty.
4. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:

1) w szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora, wicedyrektora i kierownika szkolenia praktycznego

’

2) dyrektor szkoty, wicedyrektor i kierownik szkolenia praktycznego przyjmujg skargi i wnioski w poniedziatek od godziny
9.00 do 10.00 i w czwartki w godzinach 9.00 — 10.00

3) skargi i wnioski muszg by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg telefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu;

4) pracownik szkoty, do ktérego wptyneta skarga dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany jest przekazac jg niezwtocznie
dyrektorowi;

5) sekretariat szkoty prowadzi rejestr skarg i wnioskow;

6) skargiiwnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje spoteczne podlegaja
rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski oséb fizycznych i prawnych;

7) do rejestru wpisuje sie takze skargi i wnioski, ktdre nie zawierajg imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego
(anonimy);

8) Rejestr skarg uwzglednia nastepujgce rubryki:

a) liczba porzadkowa;

b) data wptywu skargi/wniosku;

c) data zarejestrowania wniosku/skargi;

d) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek;

e) informacja na temat czego dotyczy skarga/wniosek

f) termin zatatwienia skargi/wniosku;

g) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku;
h) data zatatwienia;

i) krotka informacja o sposobie zatatwienia sprawy;

9) Do rejestru nie wpisuje sie pism kierowanych do wiadomosci szkoty.



