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Regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Zespole Szkét Transportowo-Komunikacyjnych im. Tadeusza Kosciuszki w Lublinie

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dn. 14 czerwca 1960 r.- Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz.U. z
2017 r. poz. 12573 ).

2. Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dn. 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. z 2002 r., Nr 5, poz.46).

3. Statutu Zespotu Szkét Transportowo — Komunikacyjnych im. T. KoSciuszki w Lublinie

Rozdziat |
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw

§ 1. 1. Wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez:

1) dyrektora szkoty — w kazda $rode w godzinach od 15.30 do 16.30 w pokoju nr 6 po
wczesniejszym uzgodnieniu;

2) pracownikow wyznaczonych imiennie ( zal 4) przez dyrektora szkoty — codziennie
w godzinach pracy oraz we wtorek i czwartek od 15.00 do 16.30.

2. Skargi mogg by¢ wnoszone:
1) pisemnie;
2) pocztg elektroniczna;
3) ustnie do protokotu — zaf. 2.

3. Pracownik przyjmujgcy skarge/ wniosek potwierdzania ztozenie skargi/wniosku, jezeli
osoba je wnoszaca zazgda potwierdzenia.

4. Pracownik przyjmujgcy skarge/ wniosek obowigzany jest przekazaé jg niezwtocznie
dyrektorowi.

5. W szkole prowadzi sie Rejestr skarg i wnioskéw wg wzoru — zat3. Rejestr skarg
I wnioskdéw przechowuje sie w sekretariacie szkoly. Rejestr skarg i wnioskéw posiada
nastepujace rubryki:

liczba porzgdkowa;

data wptywu skargi/wniosku;

data rejestrowania skargi/wniosku;

adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek;

informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek;

termin zatatwienia skargi/wniosku;

imie i nazwisko osoby odpowiedzialne] za zatatwienie skargi/wniosku;
8) data rozpatrzenia;

9) krotka informacja o sposobie zatatwiania sprawy
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6. Do rejestru wpisuje sie takze skargi i wnioski, ktére nie zawierajg imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszgcego- anonimy.

7. Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci szkoty.



6) zaplanowanie trybu dziatan / czynnosci postepowania wyjasniajgcego, w tym:

a) ustalenie zrodet informaciji, trybu i form ich zbierania,

b) ustalenie wykazu dokumentéw przewidzianych do kontroli, badania,

C) przygotowanie narzedzi wspomagajacych wyjasnienie sprawy, np. ankiet, listy
pytan, kwestionariusza wywiadu, arkusza diagnostycznego, itp.,

7) w przypadku braku mozliwosci zatatwienia skargi/wniosku w okreslonym terminie
przygotowac zawiadomienie o przediuzeniu okresu rozpatrywania skargi/wniosku wraz z
podaniem przyczycny i planowanego terminy zakonczenia;

8) analiza zebranych materiatéw w postepowaniu wyjasniajgcym, ustalenie stanu
faktycznego, odniesienie sie do stanu prawnego i zasadno$ci zarzutéw:

9) opracowanie projektu odpowiedzi na skarge/ wniosek;

10) sformutowanie wnioskow do dlaszej pracy celem poprawy wskazanego obszaru pracy
szkoty, w przypadku , gdy skarga / wniosek byly zasadne.

§ 3. 1. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza sie nastepujg dokumentacje:

1) oryginat skargi/wniosku;

2) notatke stuzbowg informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajacego;

3) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku;

4) odpowiedZz do skarzgceego, w ktérej zostat powiadomiony o sposobie rozstrzygniecia
sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem;

5) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

2. Zawiadomienie o zatatwienia wniosku/skargi zawiera:

1) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi;

2) wyczerpujgcg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie do
wszystkich zarzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku;

3) podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do
zatatwienia skargi/ wniosku, a w przypadku , gdy zawiadomienie sporzadzone zostato w
formie dokumentu elektronicznego odpowiedz opatruje sie bezpiecznym podpisem
elektronicznym;

4) zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi/ wniosku powinno zawiera¢ oprocz
zapisow, jak w puntach 1 -3 , uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie o tresci
art. 239§ 1 kpa;

3. w przypadku gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia zostata uznana za bezzasadng
i jej bezzasadnos¢ wykazano w odpowiedzi na skarge (chodzi oczywiscie o pierwsza
skarge), a skarzgcy ponowit skarge bez wskazania nowych okolicznosci, organ wtasciwy do
rozpatrzenia tej skargi moze podtrzymaé swoje poprzednie stanowisko z odpowiednia
adnotacjg w aktach sprawy — bez zawiadamiania skarzgcego.

4. Petna dokumentacja po zakoriczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie
szkoty.



zafgcznik 1

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNE]
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...................................................................................................................................................................

( Nazwisko i imie oraz stanowisko pracownika przyjmujacego skarge )

( Nazwisko i imig oraz adres osoby wnoszacej skarge )

Wyszczegolnienie zarzutéw, podanie argumentéw, przytoczenie faktow, wskazanie
Zrodet majacych potwierdzi¢ zarzuty:

Zarzut

Argumenty, fakty, data

Zrédta informacji ($wiadek,
dokument)

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

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

Wykaz dokumentéw (kopii) zataczonych do skargi

{ podpis osoby wnoszacej skarge )

( podpis pracownika przyjmujacego skarge)



zalacznik 2

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNE]

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

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

Do skargi zataczono nastepujace dokumenty:

( podpis osoby wnoszacej skarge ) ( podpis pracownika przyjmujacego skarge)



zalgcznik 3

NOTATKA SLUZBOWA
Z postepowania wyjasniajgcego przeprowadzonego
( imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe )
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( imie i nazwisko osoby wnoszacej skarge )

a dotyczacej: ( wskazac zarzuty )

Na podstawie przeprowadzonych czynnoéci ustalono:
( podac stan faktyczny i odniesienia do stanu prawnego z podstawa prawng )

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

( podpis, stanowisko stuzbowe )



zalgcznik 4

Imienny wykaz 0os6b uprawnionych do rozpatrywania skarg i wnioskéw

L.p. Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe Zakres upowaznienia
1) przyjecie, kwalifikowanie i rejestracja
1. | Agnieszka Warchatowska, wicedyrektor skargi/wniosku;
ZSTK w Lublinie 2) analiza tresci skargi/wniosku:
3) okreslenie i wyszczegdlninie zarzutow;
2. | Eliza Michalska, wicedyrektor ZSTK w 4) w przypadku, gdy z tresci

Lublinie

skargi/wniosku nie mozna ustalic jej
przedmiotu — wezwaé skarazgcego do
zlozenia wyjasnienia lub uzupetnienia w
term,nie 7 dni od daty otrzymania
wezwaniaz jednoczesnym pouczeniem, ze
nieusuniecie brtakéw spowoduje
pozostawienie skargi/wniosku bez
rozpoznania;

5) przeanalizowanie zarzutéw w aspekcie
prawnym;

6) zaplanowanie trybu dziatan / czynno$ci
postepowania wyjasniajgcego, w tym:
a.ustalenie Zrdédet informaciji, trybu i form
ich zbierania,

b.ustalenie wykazu dokumentéw
przewidzianych do kontroli, badania,
c.przygotowanie narzedzi
wspomagajgcych wyjasnienie sprawy, np.
ankiet, listy pytan, kwestionariusza
wywiadu, arkusza diagnostycznego, itp.,

7) w przypadku braku mozliwosci
zatatwienia skargi/wniosku w okreslonym
terminie przygotowa¢ zawiadomienie o
przedtuzeniu okresu rozpatrywania
skargi/wniosku wraz z podaniem przyczyny
i planowanego terminy zakonczenia;

8) analiza zebranych materiatbw w
postepowaniu  wyjasniajacym, ustalenie
stanu faktycznego, odniesienie sie do
stanu prawnego i zasadnosci zarzutéw;

9) opracowanie projektu odpowiedzi na
skarge/wniosek;

10) sformutowanie wnioskéw do dlasze;
pracy celem poprawy wskazanego obszaru
pracy szkoty, w przypadku , gdy skarga /
wniosek byty zasadne.




