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Regulamin
organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji
w Technikum nr 8
im. Obroncéw Poczty Polskiej w Gdainsku w Katowicach

Postanowienia ogélne

§1.

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ,Technikum” — nalezy przez to rozumie¢ Technikum nr 8 w Katowicach;

2) ,Dyrektorze” — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Technikum nr 8 w Katowicach;

3) ,zastepcach dyrektora” — nalezy przez to rozumie¢ kierownika szkolenia praktycznego
Technikum nr 8 w Katowicach;

4) ,sekretarzu” — nalezy przez to rozumie¢ sekretarza Technikum nr 8 w Katowicach.

Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan

przez pracownikow, naruszenie praworzgdnosci lub stusznych intereséw skarzgcych, a takze

przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

Przedmiotem wniosku mogg by¢ w szczegolnosci sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia

praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wlasnosci, lepszego

zaspokajania potrzeb ludnosci.

Przedmiotem petycji moze by¢ Zzgdanie, w szczegodlnosci, zmiany przepisow prawa, podjecia

rozstrzygniecia lub innego dziatania w sprawie dotyczgcej podmiotu wnoszgcego petycje, zycia

zbiorowego lub wartosci wymagajgcych szczegdlnej ochrony w imie dobra wspdinego,

mieszczgcych sie w zakresie zadan i kompetencji Dyrektora.

Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w Zespole odbywa sie zgodnie z Ustawg z dnia

14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r., poz. 1257) oraz

przepisami Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U z 2002 r. nr 5, poz. 46).

Rozpatrywanie petycji w Zespole odbywa sie zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 lipca 2014 r.
o petycjach (Dz. U. z 2017 r., poz. 1123), a w zakresie nieuregulowanym w ustawie, zgodnie
Z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.

Przyjmowanie skarg, wnioskow i petycji

§ 2.

. Sekretarz koordynuje przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji kierowanych do

Dyrektora.

Skargi, wnioski petycje mogg by¢ wnoszone:

1) osobiscie w sekretariacie Technikum;

2) za posrednictwem poczty;

3) za posrednictwem poczty elektronicznej sekretariat@tech8katowice.pl;

4) za posrednictwem elektronicznej platformy ustug administracji publicznej ePUAP;

5) ustnie do protokotu.

Wzér protokotu na okoliczno$¢ ztozenia ustnej skargi/wniosku/petycji stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.
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Dyrektor i zastepcy dyrektora przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskéw co do zasady

w kazdy czwartek w godzinach od 14.30 do 16.00. Szczegdtowy wykaz dni i godzin ustalany jest

na poczatku kazdego roku szkolnego i publikowany w Biuletynie Informaciji Publicznej oraz na

tablicy ogtoszen.

Sekretarz oraz pracownicy przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskéw codziennie

w godzinach pracy.

Skargi i wnioski podlegajg ewidencji w Rejestrze Skarg i Wnioskéw.

Ewidencja obejmuje wpis wszystkich skarg i wnioskéw kierowanych do Dyrektora, bez wzgledu

na forme i miejsce ztozenia.

Rejestr Skarg, Wnioskow i Petycji prowadzi sekretarz Zespotu.

Rejestr Skarg, Wnioskow i Petycji zawiera:

1) liczbe porzadkowg sprawy;

2) date wptywu;

3) nazwisko i imie oraz adres wnoszgcego sprawe;

4) zwiezly opis przedmiotu sprawy;

5) obowigzujacy termin zatatwienia;

6) faktyczng date zatatwienia;

7) sposéb zatatwienia, znak sprawy, imie i nazwisko pracownika odpowiedzialnego za
zatatwienie skargi lub wniosku.

Pracownik sekretariatu:

1) rejestruje skarge, wniosek lub petycje, o ktérych mowa w ust. 1;

2) przekazuje, zgodnie z dekretacjg, do zatatwienia wiasciwej osobie informujgc o numerze
nadanym w Rejestrze Skarg i Wnioskow.

W przypadku, gdy sktadajgcy skarge, wniosek lub petycje ma zamiar zazgdaé¢ potwierdzenia

ztozenia skargi, wniosku lub petycji sktada ja w dwoch egzemplarzach.

Przyjmujgcy skargi, wnioski i petycje zobowigzani sg potwierdzi¢ ztozenie skargi, wniosku

i petycji jezeli zazgda tego osoba wnoszgca skarge, wniosek lub petycje.

Skargi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego

pozostawia sie bez rozpoznania.

O tym czy pismo jest skarga, wnioskiem, petycjg decyduje jego tres¢, a nie forma zewnetrzna.

Jezeli z tresci skargi, wniosku lub petycji nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa

sie wnoszgcego skarge, wniosek lub petycje do ztozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania

wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia z pouczeniem, ze nieusuniecie tych brakéw spowoduje

pozostawienie skargi, wniosku lub petycji bez rozpatrzenia.

Rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petycji

§ 3.

Po zapoznaniu sie z trescig skargi, wniosku lub petycji Dyrektor wyznacza pracownika

odpowiedzialnego za rozpatrzenie skargi, wniosku lub petycji oraz wyznacza odpowiedni

termin zafatwienia skargi, wniosku lub petyciji.

Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani

osobie, wobec ktérej pozostaje ona w stosunku bezposredniej nadrzednosci stuzbowe.

Rozpatrzenie skargi, wniosku Iub petycji polega na przeprowadzeniu postepowania

wyjasniajgcego, w tym na przygotowaniu szczegotowych informacji oraz przygotowaniu

projektu zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi, wniosku lub petycji.

Skargi, wnioski i petycje, ktére nie wymagajg zbierania dowoddw, informacji lub wyjasnien,

powinny by¢ rozpatrzone i zatatwione bez zbednej zwtoki.

Skargi, wnioski i petycje wymagajgce uzgodnien, porozumieh Iub przeprowadzenia

postepowania wyjasniajgcego powinny byé rozpatrzone nie pozniej niz w terminie jednego
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miesigca — a sprawy szczegdlnie skomplikowane nie pozniej niz w ciggu dwoch miesiecy od
dnia wszczecia postepowania.

O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminach, o ktérych mowa w pkt. 4 i 5 Dyrektor
jest zobowigzany powiadomic strony, powiadamiajac przyczyny zwtoki i ustalajgc nowy termin
zatatwienia sprawy.

Na niezatatwienie skargi, wniosku lub petycji w terminie okreslonym w pkt. 4, 5 i 6 stronie stuzy
zazalenie do organu wyzszego stopnia.

Projekt zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi, wniosku, petycji wraz z petng
dokumentacjg z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego nalezy przedstawi¢ do
zatwierdzenia w wyznaczonym terminie Dyrektorowi.

Zawiadomienie o sposobie zafatwienia skargi, wniosku lub petycji powinno miedzy innymi
zawieraé: oznaczenie podmiotu, od ktérego pochodzi, wskazanie, w jaki sposéb skarga lub
whniosek zostata zatatwiona oraz podpis z podaniem imienia, nazwiska i stopnia stuzbowego
osoby upowaznionej do zafatwienia skargi, wniosku, petycji. Zawiadomienie o odmowie
zatatwienia skargi, wniosku, petycji powinno zawieraé ponadto uzasadnienie faktycznei
prawne, a takze pouczenie o tresci zawartej w ust. 16.

Zawiadomienie o0 sposobie zatatwienia skargi, wniosku lub petycji nalezy sporzadzi¢ w dwéch
egzemplarzach (oryginat i kopia). Kopia zawiadomienia powinna by¢ opatrzona podpisem
osoby rozpatrujgcej skarge, wniosek lub petycje.

Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi, wniosku lub petycji powinno ponadto zawiera¢
uzasadnienie faktyczne i prawne.

Dyrektor zatwierdza zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi, wniosku lub petyciji.
Whiesione skargi, wnioski, petycji powinny by¢ rozpatrzone i zatatwiane z nalezytg
starannoscig, wnikliwie i terminowo.

Zatatwienie skargi, wniosku lub petycji powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich
okolicznosci sprawy. Zatatwienie skargi, wniosku lub petycji polega na rozstrzygnieciu sprawy
lub podjeciu innych stosownych $rodkdéw, usunieciu stwierdzonych uchybieh i w miare
mozliwosci przyczyn ich powstania.

O sposobie zatatwienia skargi, wniosku lub petycji nalezy zawiadomi¢ podmiot wnoszacy
skarge, wniosek, petycje.

W przypadku, gdy skarga w wyniku jej rozpatrzenia uznana zostata za bezzasadng i jej
bezzasadnos¢ wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponowit skarge bez wskazania
nowych okolicznosci organ wtasciwy do jej rozpatrzenia moze w odpowiedzi na te skarge
podtrzymac swoje poprzednie stanowisko z odpowiednig adnotacjg w aktach sprawy — bez
zawiadamiania skarzgcego.

Przechowywanie dokumentacji dotyczacej skarg, wnioskéw, petycji

§ 4.
Kopie zawiadomien o0 sposobie zatatwienia skargi, wniosku, petycji wraz
z dokumentacjg postepowania przechowywane sg w sekretariacie Zespotu.
Sekretarz nadaje numer sprawy oraz odpowiadajgcy jej spis spraw zgodnie
z postanowieniami instrukcji kancelaryjnej.
Niezwtocznie po przekazaniu zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi, wniosku, petycji
sekretarz odnotowuje ten fakt w rejestrze skarg, wnioskow i petycji.
Za koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow oraz kontrole terminowos$ci sposobu ich
zatatwiania odpowiada sekretarz.



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu organizacji przyjmowania,
rozpatrywania i zafatwiania skarg, wnioskow i petycji

PROTOKOL
przyjecia skargi/wniosku/petycji* wniesionego ustnie

ul.

Przyjmujgcy zgtoszenie skargi/wniosku/petycji* Whnoszgcy

* niepotrzebne skresli¢



