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PROCEDURA ROZPATRYWANIA
SKARG | WNIOSKOW
W CENTRUM KSZTALCENIA USTAWICZNEGO
W BIALYMSTOKU
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1. Podstawa prawna

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (t. j.
Dz. U. z 2000r, Nr 98, poz. 1071).
Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002r w sprawie organizacji

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

2. Zasady ogdlne

a) Niniejsza procedura jest dostepna w sekretariacie CKU, w ICM oraz na stronie BIP

Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Biatymstoku

b) Niniejsza procedura reguluje:

przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow
kwalifikowanie skarg i wnioskow
rozpatrywanie skarg i wnioskow

terminy rozpatrywania skarg i wnioskow.

c) Petycje/prosby sktadane do Dyrektora Centrum Ksztatcenia Ustawicznego s3

rozpatrywane zgodnie z niniejszg procedura.

3. Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

a)

b)

c)

d)

Whniesienie skargi lub wniosku w Centrum Ksztatcenia Ustawicznego
w Biatymstoku moze nastgpi¢ w formie pisemnej, faksem, pocztg elektroniczng,
a takze ustnie do protokotu.

Wzér protokotu, o ktorym mowa w pkt a stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej
procedury.

Skargi i wnioski przyjmowane sg przez Sekretariat CKU, codziennie od godz. 10-
17, a przez Dyrektora CKU lub wicedyrektoréw CKU w poniedziatek od godz. 11%°
-17%.

Sekretariat CKU prowadzi rejestr skarg i wnioskéw. Wzdr rejestru stanowi

zatgcznik nr 4 do niniejszej procedury.
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e)

Przyjmujgcy skargi i wnioski jest obowigzany potwierdzi¢ ztozenie skargi lub

whniosku, jezeli tego zazgda wnoszacy.

4. Kwalifikowanie skarg i wnioskow

a)

b)

c)

d)

f)

Dyrektor Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Biatymstoku wstepnie ocenia, czy
pismo spetnia wymogi przewidziane dla skargi lub wniosku.

Czy pismo jest skargg albo wnioskiem, decyduje tres¢ pisma, a nie jego forma
zewnetrzna.

Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga Ilub wniosek
wpisywana jest do rejestru skarg i wnioskow

Skargi lub wnioski nie opatrzone imieniem, nazwiskiem i adresem skarzgcego
(skargi anonimowe) pozostawiane sg bez rozpatrzenia chyba, ze ich rozpatrzenie
uzasadnione jest interesem spotecznym.

Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku nie lezy w kompetencji dyrektora CKU
niezwtocznie, nie pdiniej jednak niz w terminie siedmiu dni, przekazuje j3
wiasciwemu organowi, zawiadamiajgc rownoczesnie o tym skarzgcego, albo
wskazuje mu wtasciwy organ.

W przypadku skargi dotyczacych Dyrektora CKU organem wtasciwym do
rozpatrzenia skargi jest Prezydent Miasta Biategostoku za posrednictwem

Departamentu Edukacji Urzedu Miejskiego w Biatymstoku.

5. Rozpatrywanie skarg i wnioskow

a)

b)

d)

Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor placéwki lub osoba przez niego upowazniona.
Imienny wykaz oséb upowaznionych do rozpatrywania skarg/wnioskéw zawiera
zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

Skarge, wniosek pozostawia sie bez rozpatrzenia, jesli wnoszgcy skarge/wniosek
w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania, nie ztozy wymaganych wyjasnien
lub uzupetnien.

Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania Iub

wyjasnienia sprawy, organ wtasciwy do rozpatrzenia skargi lub wniosku zbiera
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f)

g)

h)

j)

niezbedne materiaty. W tym celu moze zwréci¢ sie do innych organéw

o przekazanie niezbednych materiatéow i wyjasnien.

Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza sie nastepujgcg dokumentacje:

= oryginat skargi/wniosku,

= notatke stuzbowg informujgcg o sposobie zatatwienia skargi/wniosku
i wynikach postepowania wyjasniajacego,

= materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,

= odpowiedZ do wnoszacego, w ktorej zostat powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,

® inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

Osoba upowazniona do rozpatrzenia skargi lub wniosku po przeprowadzonym

postepowaniu wyjasniajgcym, przygotowuje projekt odpowiedzi na skarge lub

whiosek, ktéry przedktada do akceptacji Dyrektorowi CKU.

W przypadku pozytywnej opinii Dyrektora CKU pracownik odpowiedzialny

za rozpatrzenie skargi lub wniosku przedktada odpowiedZz do podpisu

Dyrektorowi i wysyta jg listem poleconym wnoszgcemu skarge lub wniosek.

Wzér odpowiedzi do wnoszgcego skarge lub wniosek zawiera zatgcznik numer 3

do niniejszej procedury.

Petna dokumentacja po zakoriczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie

szkoty.

Catoksztatt spraw zwigzanych ze skargami lub wnioskami prowadzi Dyrektor,

ktéry dokonuje rocznych analiz oraz ocen przyjmowania, rozpatrywania oraz

zatatwiania skarg i wnioskdw wskazujgc jednoczesnie srodki zmierzajgce do

likwidacji przyczyn powstawania skarg i wnioskdw oraz usprawnienia pracy.

6. Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

a)

b)

Skarga i wniosek powinna by¢ zatatwiona bez zbednej zwtoki, nie pdézniej jednak
niz w ciggu miesigca.

Odpowiedzi na pisma Posta na Sejm, Senatora, Radnego, a takze Rzecznika Praw
Obywatelskich organ jednostki samorzgdowej obowigzany jest udzieli¢

w terminie 14 dni od daty otrzymania pisma.
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c)

d)

e)

O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku skarzgcy lub wnioskodawca zostanie
poinformowany na pismie.

W razie niemoznosci zatatwienia wniosku w terminie okreslonym w punkcie ai b,
Dyrektor CKU, zawiadomi wnioskodawce o czynnosciach podjetych w celu
rozpatrzenia wniosku oraz o przewidywanym terminie zatatwienia wniosku.

W przypadku gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, uznana zostatfa
za bezzasadng i jej bezzasadnos$¢ wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzacy
ponowit skarge bez wskazania nowych okolicznosci — Dyrektor, w odpowiedzi

moze podtrzymac swoje poprzednie stanowisko.

7. Zataczniki:

1)
2)
3)
4)

Protokot przyjecia skargi ustne;.
Imienny wykaz oséb uprawnionych do rozpatrywania skarg i wnioskéw.
Wz6r zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi.

Wzér rejestru skarg/wniosku/petycji.

Dyrektor
Centrum Ksztatcenia Ustawicznego
w Biatymstoku

Bozena Barbara Krasnodebska
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Zatgcznik nr 1

Protokdét przyjecia skargi ustnej

Tresc skargi:

Podpisy:

1. Sktadajgcego skarge:
2. Przyjmujgcego skarge:

3. Innej obecnej osoby: i

Uwagi:
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Zatgcznik nr 2

Imienny wykaz osob uprawnionych do rozpatrywania skarg i wnioskéw

1.

2
3
4.
5

Maria Korzeniecka — wicedyrektor

Mirostawa Stankiewicz — wicedyrektor

Rafat Michatowski - wicedyrektor

Agnieszka Peza — gtéwny specjalista ds. kadrowych

Aneta Nartowicz — nauczyciel przedmiotéw zawodowych
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Zatgcznik nr 3

Wz6r zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi/ wniosku

(pieczec szkoty)

(Dane sktadajqgcego skarge)

Zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéow (Dz. U. z 2002r, Nr 5 po0z.46)

Dyrektor Centrum Ksztatcenia Ustawicznego informuje o trybie i sposobie rozpatrzenia skargi

lub wniosku.

(tres¢ pisma: jaka skarga/wniosek/petycja, kiedy ztozona, decyzja z uzasadnieniem)

(Podpis dyrektora)
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Zatgcznik nr 4

Data wptywu
pisma

Rodzaj pisma
(wniosek/skarga/
petycja)

Tresc pisma
(istota)

Dane osobowe
sktadajacego
pismo

Czytelny podpis
osoby przyjmujacej
pismo
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PROTOKOLY | ADNOTACIE
(dziat Il, rozdziat 2, art.67 —72 kpa)

Protokot sporzadza sie tak, aby z niego wynikato:
v’ kto, kiedy, gdzie i jakich czynnosci dokonat,
v kto i w jakim charakterze byt przy tym obecny,
v' coiw jaki sposéb w wyniku tych czynnosci ustalono
v’ ijakie uwagi zgtosity obecne osoby.

Protokdt odczytuje sie wszystkim osobom obecnym biorgcym udziat w czynnosci
urzedowej, ktére powinny nastepnie protokot podpisaé.

Odmowe lub brak podpisu ktorejkolwiek osoby nalezy oméwié w protokole. Protokét
przestuchania powinien by¢ odczytany i przedstawiony do podpisu osoby zeznajgcej
niezwtocznie po ztozeniu zeznania.

W protokotach przestuchania osoby, ktéra ztozyta zeznanie w jezyku obcym, nalezy
podac¢ w przektadzie na jezyk polski tre$¢ ztozonego zeznania oraz wskazac¢ osoby i adres
ttumacza, ktéry dokonat przektadu; ttumacz ten powinien podpisac protokét przestuchania.

Organ administracji panstwowej moze zezwoli¢ na dofgczenie do protokotu zeznania
na pismie, podpisanego przez zeznajgcego, oraz innych dokumentéw majgcych znaczenie dla
sprawy.

Skreslenn i poprawek w protokole nalezy tak dokonywaé, aby wyrazy skreslone
i poprawione byly czytelne. Skreslenia i poprawki powinny byé stwierdzone w protokole

przed jego podpisaniem.
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