™ Centrum Ksztatcenia
zawodowego i Ustawicznego
\ zysku
1, 300 Wyrzysk
37) 286 77 09

tel.
NIP 7642664857 REGON 302491464

Zarzgdzenie wewnetrzne nr 4/‘/ /2013
Dyrektora Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Wyrzysku
z dnia 02.09.2013 r.
W sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Wyrzysku

Dzialajgc na podstawie:

1.Artykutu 226 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pézn. zm.).

2.Rozporzagdzenia z dnia 08 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46).
Zarzadzam:
§1
Zarzadzenie reguluje organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg

i wnioskéw sktadanych do Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Wyrzysku.

§2
Przepisy zarzadzenia stosuje si¢ do skarg i wnioskow skladanych do Centrum

Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Wyrzysku, gdy ich tre$¢ zawiera sig

w kompetencjach wymienionej placowki.

§3
Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow powierza sig

sekretarzowi szkoty.

§4
Dni i godziny przyjmowania skarg i wnioskéw przez Centrum Ksztalcenia
Zawodowego 1 Ustawicznego w Wyrzysku, okresla sporzadzony zalgcznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.
§5
Do rozpatrywania wnoszonych do Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego

w Wyrzysku skarg i wnioskow, upowazniony jest dyrektor wymienionej placowki.



§6

Dyrektor szkoly prowadzi ewidencje skarg i wnioskow.

§7
Skargi i wnioski moga byé wnoszone do Centrum Ksztalcenia Zawodowego
i Ustawicznego w Wyrzysku, w formie pisemnej, za pomocg faxu, poczty elektronicznej

a takze ustnie do protokotu.

§8
W przypadku zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, sekretarz szkoly sporzadza

protokét wedtug zalgeznika nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§9
Skargi i wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego,

pozostawia si¢ bez rozpoznania.

§10
Jezeli w tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu,
Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Wyrzysku wzywa wnoszacego skarge
o ponowne ztozenie wniosku lub skargi. Brak wyjasnienia, uzupelnienia lub nieusunigcie
brakéw znajdujacych sie w skardze lub wniosku w terminie 7 dni od otrzymania wezwania,

spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

§11
Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne
organy, Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Wyrzysku rozpatruje sprawy
nalezace do jego wlasciwoscei, a pozostale przekazuje niezwlocznie (nie pozniej niz
w terminie 7 dni) wlasciwym organom, przesylajac odpis skargi lub wniosku i zawiadamia

o tym rownoczes$nie wnoszacego skarge lub wniosek.

§12
Zgltoszone skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrywane bez zbednej zwloki, nie pozniej
jednak niz w ciggu miesigca od daty wptynigcia. Zalatwienie skargi i wniosku powinno by¢

poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich okolicznosci sprawy.



§13
W razie niezalatwienia sprawy w terminie, o ktorym mowa w §12 niniejszego
zarzadzenia, nalezy zawiadomié¢ skarzacego lub wnioskodawce o podjetych czynnosciach

w celu rozpatrzenia skargi lub wniosku.

§14
Rzecznik Praw Obywatelskich, postowie na Sejm, senatorowie i radni, ktorzy wniesli
skarge lub wniosek powinni by¢ zawiadomieni o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku,
a gdy jej zalatwienie wymaga zebrania dowodoéw, informacji lub wyjasnien — takze o stanie

rozpatrzenia skargi, najp6zniej w terminie 14 dni od dnia jej wniesienia (Kpa. Art.237 §2).

§15
Jezeli Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Wyrzysku nie jest
wlasciwe do rozpatrzenia skargi lub wniosku, obowigzane jest niezwlocznie (nie pdzniej
jednak niz w terminie 7 dni) przekaza¢ je wlasciwemu organowi, zawiadamiajgc

rownoczesnie o tym skarzacego lub wnioskodawceg albo wskaza¢ mu wiasciwy organ.

§16
Wnoszgcego skarge lub wniosek nalezy zawiadomié pisemnie o sposobie zatatwienia

skargi lub wniosku.

§17
Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku powinno zawierac,
w jaki sposob skarga lub wniosek zostaly zalatwione i podpis osoby rozpatrujacej skarge

lub wniosek.

§18
Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi lub wniosku powinno zawieraé

ponadto uzasadnienie faktyczne i prawne.
§19

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.
~ DYREKTOR
»lg Z /o / % 0 ./é [(’
mgr Katarzyna Kosakowska

.........................................

(pieczatka i podpis dyrektora)



Centrum Kszta%oe_nia
Zawodowego i Ustawicznego
v W KU 1
ul. Wigiska 1, 00 Wyrzys .
tel.ffax (067) 286 77 09 . Zalqczmk i
NIP 7642664857 REGON 302491464 do zarzqdzenia wewnetrznego

nr . 0. ... /2013

Ustala si¢ nastgpujgce terminy przyjmowania skarg i wnioskéw przez Centrum Ksztalcenia

Zawodowego i Ustawicznego w Wyrzysku:

‘Poniedzia%ek
Sroda . 10.00 — 11.00
Pigtek

DYREKTOR
/// % {O-

mgr Katarzyna Kosakowska

.........................................

(pieczatka i podpis dyrektora)



—  centrum Ksztatcenia
zawodowego i Ustawicznego
ysku
’Jv”‘,,:/.) \ \
tel./ 7) 286 77 09
JIP 7642664857 REGON 302491464

Zalgcznik nr 2

do zarzqdzenia wewnglrznego
nr ... dAu ... /2013

Protokdt przyjecia skargi — wniosku (wniesionej (go) ustnie/pisemnie*

wdniu .....oooeeennn.
Osoba wnoszgca skarge/wniosek™ ...................
zamieszkaly(a) ......oooovviiiiiiiiiii
AUASE PESEL wosnasss o s ssmens o5 s sommons 05 4s nwmsmanssss s

wnosi ustnie skarge/wniosek* (zwigzly opis tresci sprawy):

.............................................................
.............................................................
.............................................................

.............................................................

Whnoszgcy dotgcza do protokotu nastepujace dowody:

Protokot niniejszy zostat wnoszacemu odczytamy.

................................................

(podpis osoby przyjmujacej skarge/wniosek*)

*niepotrzebne skresli¢

..................................................
..................................................

..................................................

..................................................
..................................................
..................................................

..................................................

(podpis osoby wnoszacej skargg/wniosek*)



