[image: image1.jpg]


[image: image2.png]


[image: image3.jpg]()



                       Zespół Szkół Ponadgimnazjalnych

im. Sejmu Śląskiego



w Radlinie
ul. Orkana 23
44-310 Radlin

Radlin,15.05.2009 r.
Zarządzenie 161 / 2009 
Dyrektora Szkoły 

w sprawie 

organizacji przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wniosków.

Na podstawie Rozporządzenia RM z 8 stycznia 2002 roku oraz Ustawy z 14 czerwca 1960 roku KPA

zarządzam co następuje : 

§ 1

Wprowadzam obowiązek przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków w ZSP im. Sejmu Śl w Radlinie według poniższych obowiązujących zasad.
§ 2

Skargi i wnioski przyjmowane są :

· Przez dyrektora szkoły w każdą środę w godzinach od 8 30 do 10 30

· przez sekretarza szkoły codziennie od 8 00 do 15 00

W razie nieobecności w / wym osób pozostali pracownicy administracji szkoły.
§ 3

Skargi i wnioski mogą być wnoszone pisemnie, elektronicznie, a także ustnie do protokołu.
§ 4

W razie zgłoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujący zgłoszenie sporządza protokół, który podpisują wnoszący skargę lub wniosek i przyjmujący zgłoszenie. 

W protokole zamieszcza się datę przyjęcia skargi lub wniosku, imię, nazwisko ( nazwę) i adres zgłaszającego oraz zwięzły opis sprawy.
§ 5

Przyjmujący skargi i wnioski potwierdza złożenie skargi lub wniosku jeżeli zażąda tego wnoszący.

§ 6

Skargi i wnioski niezawierające imienia i nazwiska wnoszącego pozostawia się bez rozpoznania.

§ 7

Jeżeli z treści skargi lub wniosku nie można należycie ustalić ich przedmiotu, wzywa się wnoszącego skargę lub wniosek do złożenia         w terminie 7 dni od otrzymania wezwania, wyjaśnienia lub uzupełnienia,   z pouczeniem, że nie usunięcie tych braków spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.
§ 8

Sekretarz szkoły jest zobowiązany do prowadzenia rejestru skarg                  i wniosków, który stanowi załącznik niniejszego zarządzenia

§ 9

Jeżeli Zespół Szkół Ponadgimnazjalnych im. Sejmu Śląskiego w Radlinie nie jest właściwy do rozpatrzenia skargi, a z treści skargi nie wynika jako organ właściwy – skargę zwraca się wnoszącemu w terminie 7 dni wraz z uzasadnieniem.

§ 10
Wszelkie inne regulacje nie objęte powyższym zarządzeniem  wykonuje się zgodnie z obowiązującymi przepisami.
§ 11

Wykonanie zarządzenia powierzam sekretarzowi szkoły oraz pozostałym pracownikom administracji szkoły.

§ 12

Przestaje obowiązywać Zarządzenie nr 71 Dyrektora ZSP z dnia 

28 października 2003 roku.

§ 14

Zarządzenie wchodzi w życie od 15 maja 2009 roku i obowiązuje do odwołania.
Dyrektor szkoły
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