Instrukcja przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków w Zespole Szkół nr 10 im. prof. J. Groszkowskiego w Zabrzu


INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZAŁATWIANIA SKARG 
I WNIOSKÓW W ZESPOLE SZKÓŁ NR 10 IM. PROF. J. GROSZKOWSKIEGO 
W ZABRZU

I Postanowienia ogólne

1. Poniższa instrukcja określa zasady przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania 
i załatwiania skarg i wniosków oraz przyjmowania i rozpatrywania interwencji w Zespole Szkół Nr 10 im. prof. J. Groszkowskiego w Zabrzu.
2. Ilekroć w poniższej procedurze jest mowa o:

a. Kodeks postępowania administracyjnego – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postępowania administracyjnego (DZ.U. z 2000 r. Nr 98, poz.1071 z późn. zm.),

b. Osoba rozpatrująca skargę/wniosek- należy przez to rozumieć Dyrektora szkoły lub wyznaczonego przez niego pracownika,

c. Pracownika- należy przez to rozumieć nauczyciela zatrudnionego w Zespole Szkół nr 10 w Zabrzu lub pracownika administracji i obsługi,

d. Dyrektor - należy przez to rozumieć Dyrektora Zespołu Szkół nr 10 im. prof. J. Groszkowskiego w Zabrzu,

e. Przyjmujący skargę/wniosek - należy przez to rozumieć pracownika sekretariatu szkoły,

f. Sekretarz - należy przez to rozumieć Sekretarza Zespołu Szkół nr 10 im. prof. J. Groszkowskiego w Zabrzu,

g. Szkoła - należy przez to rozumieć Zespół Szkół nr 10 im. prof. J. Groszkowskiego 
w Zabrzu,
II Przyjmowanie skarg i wniosków

1. W szkole skargi i wnioski przyjmują pracownicy sekretariatu szkoły codziennie 
w godzinach pracy sekretariatu, czyli od 7.00 do 16.00. (za wyjątkiem okresu ferii zimowych i letnich, kiedy sekretariat funkcjonuje według odrębnego harmonogramu umieszczonego na tablicy ogłoszeń oraz stronie internetowej szkoły).
2. W sprawie skarg i wniosków Dyrektor szkoły przyjmuje w każdy ostatni poniedziałek miesiąca w godzinach 7.30 - 8.15 oraz w każdą ostatnią środę miesiąca w godzinach 14.00 -15.00.

3. Informacje o terminach i miejscu przyjmowania skarg i wniosków zamieszczone są na tablicy ogłoszeń w szkole oraz na stronie internetowej szkoły. Odpowiedzialnym za umieszczenie na tablicy ogłoszeń ww. informacji oraz ich aktualizację jest sekretarz szkoły, a za umieszczenie na stronie internetowej wyznaczony przez Dyrektora nauczyciel.

4. Skargi i wnioski można w szczególności wnosić drogą elektroniczną lub pisemnie na nośniku papierowym zgodnie z wymogami Kodeksu postępowania administracyjnego lub ustnie i wówczas podlegają one zaprotokołowaniu przez przyjmującego skargę lub wniosek. Na sporządzonym protokole wymagany jest podpis skarżącego lub podpis wnioskującego podpis Przyjmującego skargę/ wniosek.
5. Przyjmujący skargę, która spełnia wymogi przepisu art. 227 Kodeksu postępowania administracyjnego, powinien poinformować skarżącego, że wszczęte przez niego postępowanie jest jednoinstancyjnym postępowaniem o charakterze uproszczonym, którego zakończenie (zawiadomienie o sposobie załatwienia skargi) nie daje podstaw do uruchomienia dalszego trybu instancyjnego tj. postępowania odwoławczego lub postępowania sądowo administracyjnego. Akta postępowania skargowego są dokumentami wyłącznie o charakterze wewnętrznym i nie można ich udostępniać na zasadach określonych dla akt z postępowania administracyjnego.
III Rejestrowanie skarg i wniosków

1. Przyjmujący skargę lub wniosek pracownik sekretariatu rejestruje skargę lub wniosek 
w Rejestrze skarg i wniosków, za prowadzenie którego jest odpowiedzialny sekretarz szkoły.
IV Rozpatrywanie skarg i wniosków

1. W przypadku skarg i/lub wniosków odnoszących się do działania szkoły, pracownik lub zespół pracowników szkoły wskazany przez Dyrektora do rozpatrzenia sprawy przygotowuje pisemne wyjaśnienia, ewentualne materiały źródłowe oraz projekt odpowiedzi na skargę lub wniosek i nie później niż na 3 dni przed terminem udzielenia odpowiedzi składa je Dyrektorowi do podpisania.

2. Osoba rozpatrująca skargę lub wniosek zobowiązana jest:

a) przeprowadzić wnikliwe i obiektywne postępowanie wyjaśniające dla ustalenia stanu faktycznego i prawnego sprawy,

b) udzielić merytorycznej odpowiedzi na zarzuty zawarte w skardze,
c) skargę lub wniosek załatwić rzetelnie, dochowując terminów określonych w kodeksie postępowania administracyjnego,

d) przygotować Dyrektorowi szkoły projekt odpowiedzi do wnoszącego skargę lub wniosek, odnosząc się do przepisów obowiązującego prawa oraz uzasadniając rozstrzygnięcie w sposób zwięzły i jednoznaczny.

3. Pisma będące odpowiedziami na skargi lub wnioski należy oznaczać symbolem rozpatrywanej skargi lub rozpatrywanego wniosku. Pisma te zaczynają się od słów: 
„W odpowiedzi na skargę/wniosek zarejestrowaną/zarejestrowany w Rejestrze skarg 
i wniosków z … roku pod numerem…”. Odpowiedzi na skargi Dyrektor szkoły podpisuje osobiście. Wysyłkę pism w sprawach skargi wniosków dokonuje się za potwierdzeniem odbioru.

4. Nie rejestruje się i nie rozpatruje skarg i wniosków:

a) niezawierających imienia i nazwiska oraz adresu wnoszącego,

b) które zgodnie z dokonaną przez przyjmującego skargę lub wniosek kwalifikacją ich treści są żądaniem wznowienia postępowania, żądaniem stwierdzenia nieważności decyzji administracyjnej, czy uchylenia decyzji ostatecznej,

c) na decyzję Dyrektora szkoły podlegającą zaskarżeniu w administracyjnym lub sądowo administracyjnym toku instancji,

d) dla których rozpatrzenia Dyrektor szkoły nie jest osobą właściwą.
5. Dokonując kwalifikacji skargi lub wniosku, przyjmujący skargę lub wniosek dokonuje analizy treści wniesionego pisma.
6. W przypadku gdy do Dyrektora szkoły wpłynęły skargi bądź wnioski, dla których załatwienia organem właściwym rzeczowo jest Prezydent Miasta Zabrza lub Rada Miasta Zabrze, są one rejestrowane w rejestrze skarg i wniosków i przekazywane w trybie Kodeksu postępowania administracyjnego do organu właściwego rzeczowo, nie później jednak niż w ciągu siedmiu dni od daty wpływu skargi lub wniosku

7. Jeżeli przyjmujący skargę lub wniosek z treści skargi lub wniosku nie może należycie ustalić ich przedmiotu, wzywa skarżącego lub wnioskującego, aby nie później niż 7 dni od daty otrzymania wezwania, złożył wyjaśnienia czy uzupełnienia. Wezwanie powinno zawierać pouczenie, że nieusunięcie braków w terminie spowoduje pozostawienie skargi czy wniosku bez rozpoznania.
8. Sekretariat szkoły koordynuje rozpatrywanie skarg i wniosków i prowadzi ich rejestr.
9. Wniesione skargi i wnioski rozpoznają pracownicy szkoły zgodnie z właściwością merytoryczną. Gdy skarga lub wniosek dotyczy więcej niż jednego pracownika Dyrektor szkoły wyznacza zespół osób odpowiedzialnych za całość postępowania w sprawie załatwienia skargi lub wniosku, w szczególności zaś za dotrzymanie terminu przygotowania i udzielenia kompleksowej odpowiedzi wnoszącemu skargę lub wniosek.

10. Wszyscy pracownicy szkoły zobowiązani są do współpracy w procesie rozpatrywania skarg i wniosków i ponoszą odpowiedzialność za stronę merytoryczną postępowania.

11. Kopie odpowiedzi przesłanych do skarżących lub wnioskujących oraz potwierdzenia odbioru są przechowywane w sekretariacie szkoły.
V Przyjmowanie i rozpatrywanie interwencji

1. Interwencje można składać w formie ustnej bądź pisemnej w terminach właściwych dla składania skarg i wniosków ustalonych w Punkcie II.1 i II.2.
2. Interwencje przyjmuje Dyrektor szkoły lub Wicedyrektorzy.
3. Pracownicy sekretariatu szkoły sporządzają protokół z interwencji złożonej ustnie.

4. Protokół zawiera w szczególności datę przyjęcia, imię, nazwisko interweniującego oraz zwięzły opis sprawy. Na protokole wymagany jest podpis interweniującego oraz przyjmującego interwencję.
5. Przyjętą interwencję Dyrektor szkoły lub Wicedyrektor przekazuje do załatwienia wyznaczonemu pracownikowi szkoły lub grupie pracowników.

6. Wyznaczony pracownik szkoły lub grupa pracowników wyznaczona do prowadzenia sprawy, obowiązany jest nie później niż na 3 dni przed upływem terminu udzielenia interwencji przedłożyć Dyrektorowi projekt odpowiedzi na interwencję.

7. Odpowiedź na interwencję podpisuje Dyrektor szkoły.
VI Postanowienia końcowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji przy rozpatrywaniu skarg 
i wniosków oraz interwencji stosuje się przepisy Kodeksu postępowania administracyjnego, przepisy rozporządzenia w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków oraz przepisy statutu Zespołu Szkół nr 10 im. prof. J. Groszkowskiego w Zabrzu.
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