1.

Zat. Nr 1

do zarzgdzenia Dyrektora ZSR CKZ
w Pszczelej Woli

Nr 57/2023 z dnia 05 wrze$nia 2023.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU SZKOL ROLNICZYCH CENTRUM KSZTALCENIA ZAWODOWEGO
W PSZCZELEJ WOLI

ROZDZIAt |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej regulaminem, okresla organizacje, zakres dziatania

i zasady funkcjonowania Zespotu Szkét Rolniczych Centrum Ksztatcenia Zawodowego

w Pszczelej Woli.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkdét Rolniczych Centrum
Ksztatcenia Zawodowego w Pszczelej Woli;

Wicedyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ wicedyrektora ds. pedagogiczno-
wychowawczych (petnigcego funkcje pierwszego zastepcy Dyrektora) i wicedyrektora
ds. ksztatcenia zawodowego (petnigcego funkcje drugiego zastepcy Dyrektora) Zespotu
Szkot Rolniczych Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Pszczelej Woli;

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ nalezy przez to rozumiec¢: kierownika internatu,
gospodarczego, zespotu administracyjnego Zespotu Szk6t Rolniczych  Centrum
Ksztatcenia Zawodowego w Pszczelej Woli;

Pedagogu, pedagogu specjalnym - nalezy przez to rozumie¢ nalezy pedagoga,
pedagoga specjalnego Zespotu Szkét Rolniczych Centrum Ksztatcenia Zawodowego w
Pszczelej Woli;

Psychologu - nalezy przez to rozumie¢ nalezy psychologa Zespotu Szkét Rolniczych
Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Pszczelej Woli;

Bibliotekarzu - nalezy przez to rozumie¢ nalezy bibliotekarza Zespotu Szkét Rolniczych
Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Pszczelej Woli;



7) Nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nalezy nauczyciela Zespotu Szkdét Rolniczych
Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Pszczelej Woli;

8) Wychowawcy - nalezy przez to rozumie¢: nauczyciela wychowawce, wychowawce
internatu Zespotu Szkét Rolniczych Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Pszczelej Woli;

9) Pracownika - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Zespotu Szkét Rolniczych Centrum
Ksztatcenia Zawodowego w Pszczelej Woli;

10) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Zespotu Szkdét Rolniczych Centrum
Ksztatcenia Zawodowego w Pszczelej Woli;

11) Szkole - nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkot Rolniczych Centrum Ksztatcenia
Zawodowego w Pszczelej Woli.

§3

. Zespo6t Szkét Rolniczych Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Pszczelej Woli jest jednostka

budzetowg, powotang do wykonywania przynaleznych zadan publicznych okreslonych

przepisami prawa:

1) oswiatowego;

2) powszechnie obowigzujgcego;

3) wewnatrzszkolnego.

. Siedzibg Zespotu Zespot Szkét Rolniczych Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Pszczelej

Woli jest obiekt oznaczony Pszczela Wola 9.

. Organem prowadzgcym szkote jest Powiat Lubelski, ul. Spokojna 9, 20-074 Lublin.

§4

. Akty wewnatrzszkolne, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 3, uchwalane sa w formie pisemne;
przez Rade Pedagogiczng Zespotu Szkét Rolniczych Centrum Ksztatcenia Zawodowego
w Pszczelej Woli, Dyrektora szkoty lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na
podstawie szczeg6towych upowaznien, wynikajacych z przepiséw prawnych.

. Aktami wewnatrzszkolnymi sg;

1) uchwaty Rady Pedagogicznej;

N

zarzadzenia Dyrektora szkoty;

W

)
) decyzje administracyjne;
)

N

komunikaty.
Uchwaty Rady Pedagogicznej rozstrzygajg w szczegblnosci sprawy, o ktdérych mowa
w § 84 ust 9 Statutu szkoty.



. Zarzadzenia dyrektora szkoty regulujg zasadnicze dla szkoty sprawy wymagajgce trwatego
unormowania.

Decyzjami rozstrzyga sie sprawy o charakterze indywidualnym Ilub ktoérych czas
obowigzywania jest scisle okreslony.

. Komunikatami podawane sg do wiadomosci pracownikéw i ucznidw informacje o biezgcej

dziatalno$ci szkoty.

ROZDZIAL 11
OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA ZESPOLU SZKOL ROLNICZYCH
CENTRUM KSZTALCENIA ZAWODOWEGO W PSZCZELEJ WOLI

§5
Praca szkoty kieruje Dyrektor.
Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidtowg realizacje zadan wynikajgcych ze statutu
Zespotu Szkét Rolniczych Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Pszczelej Woli oraz innych
przepisow prawa o$wiatowego.
Dyrektor w stosunku do pracownikéw jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu Pracy.
Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Zespotu Szkét Rolniczych
Centrum Ksztatcenia Zawodowego o w Pszczelej Woli.
Dyrektor w drodze zarzadzenia moze upowazni¢ wyznaczong osobe do wykonywania
niektérych uprawnien i obowigzkow.

Dyrektor kieruje szkotg poprzez wydawanie zarzgdzen, decyzji, polecen.

7. W czasie nieobecnosci Dyrektora w pierwszej kolejnosci zastepstwo petni wicedyrektor

ds. pedagogiczno - wychowawczych.

ROZDZIAL 11I
SCHEMAT ORGANIZACYJNY ZESPOLU SZKOL ROLNICZYCH CENTRUM KSZTALCENIA
ZAWODOWEGO W PSZCZELEJ WOLI

§6
. W ramach szkoty zostaty wyodrebnione samodzielne stanowiska:
1) administracyjne:
a) dyrektor- postuguje sie symbolem DYR,



wicedyrektor ds. pedagogiczno - wychowawczych- postuguje sie symbolem W1,
wicedyrektor ds. ksztatcenia zawodowego- postuguje sie symbolem W2,
kierownik internatu - postuguje sie symbolem KINT,
kierownik zespotu administracyjnego - postuguije sie symbolem KZA,
f) sekretarz szkoty - postuguje sie symbolem SEK,
g) specjalista ds. kadr i kasy - postuguje sie symbolem SKK,
h) referent ds. administracyjnych - postuguje sie symbolem RA,
i) referent ds. ksiegowych - postuguje sie symbolem RK.
2) stanowiska dydaktyczne:
a) nauczyciele,
b) bibliotekarz,
c) pedagog szkolny,
d) pedagog specjalny,
e) psycholog.
2. Kadre kierowniczg szkoty stanowig:

-y

dyrektor szkoty;

N

wicedyrektor ds. pedagogiczno - wychowawczych;

A

)
)
) wicedyrektor ds. ksztatcenia zawodowego;
) kierownik internatu;

)

a1

kierownik zespotu administracyjnego.
3. Dyrektorowi szkoty podlegajg bezposrednio:
1) wicedyrektor ds. pedagogiczno - wychowawczych;
2) wicedyrektor ds. ksztatcenia zawodowego
3) kierownik internatu;
4) sekretarz szkoty;
5) kierownik zespotu administracyjnego.
4. Wicedyrektorowi ds. pedagogiczno - wychowawczych szkoty podlegajg bezposrednio:

1) nauczyciele przedmiotéw ogdélnoksztatcgcych,

N

wychowawcy klas,

A

)

)

) pedagog szkolny,
) pedagog specjalny,
)

a1

psycholog,
6) bibliotekarz.
5. Wicedyrektorowi ds. ksztatcenia zawodowego podlegajg bezposrednio:



3)

nauczyciele przedmiotéw zawodowych;

referent ds. administracyjnych w zakresie ksztatcenia dorostych oraz w zakresie
rekrutacji i promocji;

operator sprzetu audiowizualnego.

6. Kierownikowi internatu podlegajg bezposrednio:

1)
2)
3)
4)
5)

nauczyciele (wychowawcy internatu);
sprzataczki;

kierownik kuchni;

kucharze;

magazynier.

7. Sekretarzowi szkoty podlegaja:

1)
2)
3)

referent ds. administracyjnych
specjalista ds. kadr i kasy;
referent ds. ksiegowych.

8. Kierownikowi zespotu administracyjnego podlegajg bezposrednio:

[y

)

robotnik;
sprzgtaczki;
kierowca autobusu;
rzemieslnik specjalista w zawodzie stolarz;
kucharz;
dozorca-portier.
konserwatorzy;
rzemieslnicy, specjalisci w zawodzie pszczelarz.

ROZDZIAL IV
ZASADY KIEROWANIA SZKOtA | KOMPETENCJE KADRY KIEROWNICZEJ

§7

1. Zadania dyrektora szkoty zostaty okreslone w § 82 ust 1-4 Statutu Szkoty.

§8

1. Do zadan wicedyrektora ds. pedagogiczno - wychowawczych nalezy w szczegélnosci:

1) organizacja roku szkolnego (tygodniowy rozkiad zajec);

2) organizacja przebiegu egzaminu maturalnego (dojrzatosci);



8)

organizacja pracy dydaktycznej szkoty;

nadzér nad praca nauczycieli przedmiotéw ogdlnoksztatcacych;

wykonywanie zadah powierzonych przez dyrektora;

przejmowanie obowigzkéw dyrektora w czasie jego nieobecnosci w szkole;

organizowanie pracy wychowawczej szkoty:

a) realizacja kalendarza uroczystosci, konkurséw i olimpiad przedmiotowych,

b) prawidtowe wykonanie przydzielonych zadan w =zakresie dziatan opiekunczo -
wychowawczych (biezgca kontrola i ocena),

c) koordynowanie czynnosci zwigzanych z oceng roczng pracy opiekunczo -
wychowawczej szkoty,

d) przestrzeganie dyscypliny pracy uczniéw - skiadanie wnioskdw w zakresie nagréd i
kar dla uczniéw,

e) estetyka szkoty.

nadzér nad pracg nauczycieli wychowawcéw, pedagoga szkolnego, pedagoga

specjalnego, psychologa i bibliotekarza.

2. W przypadku nieobecnosci wicedyrektora w szkole, cato$¢ jego obowigzkéw przejmuje

dyrektor placowki lub inny pracownik wyznaczony przez dyrektora.

3. Wicedyrektor ds. pedagogiczno - wychowawczych podlega bezposrednio dyrektorowi.

§9

1. Do zadan wicedyrektora ds. ksztatcenia zawodowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

9)

nadzér nad realizacjg zaje¢ praktycznych i praktyk zawodowych;

sprawowanie nadzoru pedagogicznego i kontroli nad pracg nauczycieli przedmiotéw
zawodowych;

wspoOtpraca z pracodawcami;

organizacja egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe;

catoksztalt spraw zwigzanych z funkcjonowaniem szkét dla dorostych i kkz;

wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora;

w przypadku zbiegu nieobecnosci dyrektora i wicedyrektora ds. pedagogiczno -
wychowawczych przejmowanie obowigzkéw Dyrektora;

zastepuje we wszystkich sprawach z zakresu dziatalnosci Centrum dyrektora jednostki,
w czasie jego nieobecnosci;

wspodtpraca z rodzicami w zakresie organizacji ksztatcenia zawodowego;

10) nadz6r pedagogiczny nad nauczycielami zgodnie z przyjetym planem;



2. W przypadku nieobecnosci wicedyrektora ds. ksztatcenia zawodowego, catos¢ jego

obowigzkdéw przejmuje dyrektor placéwki lub inny pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

3. Wicedyrektor ds. ksztatcenia zawodowego podlega bezposrednio Dyrektorowi szkoty.

§ 10

1. Do zadan kierownika internatu nalezy:

1) prowadzenie i nadzér nad caftoksztaltem dziatalnosci opiekunczo - wychowawczej

internatu a w szczegélnosci:

g)

organizacja przyje¢ oraz zakwaterowanie mtodziezy,

organizacja narad zespotu wychowawcdéw internatu,

hospitacja zaje¢ wychowawczych w internacie,

wspétpraca z rodzicami wychowankéw szkoty,

organizacja opieki medycznej dla wychowankow internatu,

wspoétpraca z dyrektorem w zakresie kontroli dyscypliny pracownikéw internatu
z uwzglednieniem:
fa) udziatu w komisji magazynow i zaopatrzenia,
fb) udziatu w biezgcej kontroli kuchni,
fc) biezacej kontroli stawek zywieniowych,
fd) kontroli opfat;

reprezentacja wszystkich pracownikéw internatu wobec dyrektora,

dokonywanie oceny pracy wychowawcéw internatu,

wnioskowanie do dyrektora szkoty w sprawach nagréd i wyréznien oraz kar
porzgdkowych dla wychowawcow internatu i podlegtych pracownikdéw obstugi,
decydowanie w sprawach zwigzanych z gromadzeniem dodatkowych $rodkéw na
utrzymanie internatu, przy zapewnieniu wszystkich potrzeb uczniéw szkoty, w
zakresie funkcji opiekunczo-wychowawczej internatu,

opracowanie wraz z wychowawcami propozycje semestralnych i miesiecznych
planéw pracy wychowawczej oraz petni nadzor nad ich realizacja,

proponowanie przydziatbw czynnosci czasu pracy wychowawczej, nadzér nad
dokumentacjg pedagogiczna,

petnienie opieki nad dziatalnoscig mtodziezowej rady internatu,

nadzorowanie i wspotpraca z wychowawcami w organizacji zycia kulturalnego

wychowankom, w tym sekcji mtodziezowej rady internatu,



w)

wspétpraca z lekarzem i pielegniarkg w zakresie dbatosci o zdrowie wychowankéw
i stan higieniczny internatu,

prowadzenie dziatalno$ci wychowawczej z grupa wychowawczg,

wspétpraca z organizacjami pozaszkolnymi,

stata wspotpraca z pedagogiem oraz wychowawcami klas,

czuwanie nad og6ing estetyka sal i tematyka dekoraciji,

przeprowadzanie kontroli stanu technicznego sprzetu bedacego na wyposazeniu
internatu,

ustalanie kosztéw wyzywienia w internacie oraz wszystkich bankietow
organizowanych przez szkote;

prowadzenie indywidualne rozméw z konsumentami w zakresie organizacji
bankietéw;

wspodtpraca z dziatem ksiegowosci i dyrekcjg na tematy finansowe dotyczace

dostawcédw i innych firm pracujacych na rzecz kuchni.

. W przypadku nieobecnosci kierownika internatu, cato$¢ jego obowigzkéw przejmuje

wychowawca internatu wyznaczony przez Dyrektora.

Kierownik internatu podlega bezposrednio Dyrektorowi szkoty.

ROZDZIALV
ZADANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PEDAGOGICZNYCH

§ 11

Prawa i obowigzki nauczycieli zawarte sg w Karcie Nauczyciela.

2. Zadania nauczyciela okresla § 99 Statutu Szkoty.
3. Zadania i obowigzki nauczycieli petnigcych funkcje wychowawcy klasy okreslajg zapisy §

100 Statutu szkoty

Do najwazniejszych obowigzkdéw wychowawcy internatu nalezy:

1) stwarzanie wychowankom odpowiednich warunkéw do wypoczynku;

2) ustalanie wspllnie z przedstawicielami grupy zadan opiekunczo-wychowawczych

i kierowanie ich wykonywaniem;

3) wyrabianie u wychowankéw samodzielnosci i wdrazanie do samoobstugi;

4) rozwijanie dziatalnosci samorzgdowej wychowankow;

5) udzielanie porad i pomocy wychowankom w rozwigzywaniu trudnosci powstajgcych na

tle niepowodzen szkolnych i kontaktow z réwiesnikami;



6) wspotdziatanie z nauczycielami i rodzicami w zakresie postepéw w nauce i zachowaniu
wychowankéw;
7) troska o stan zdrowia i bezpieczenstwo wychowankéw, ksztattowanie nawykéw
higienicznych;
8) czuwanie nad przestrzeganiem regulaminu internatu;
9) odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie;
10) prowadzenie na biezgco odpowiedniej dokumentaciji;
5. Zadania pedagoga szkolnego i psychologa okreslajg zapisy § 64 ust. 4 Statutu Szkoty.
6. Zadania pedagoga specjalnego okreslajg zapisy § 64 ust. 5 Statutu Szkoty.
7. Zadania bibliotekarza okreslajg zapisy § 97 ust. 4 Statutu Szkoty.

ROZDZIAL VI
ZADANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH ADMINISTRACYJNO — BIUROWYCH |
OBStUGI

§12
1. Pracownicy zatrudnieni w Zespole Szkét Rolniczych Centrum Ksztatcenia Zawodowego
w Pszczelej Woli zatrudnieni sg na podstawie umowy o prace.
2. Obowiagzki pracownikéw zawarte sg w zakresach czynnosci.
Pracownik zobowigzany jest przestrzega¢é szczeg6towego zakresu obowigzkéw na
zajmowanym stanowisku, ktérego przyjecie jest potwierdzane podpisem pracownika.
4. W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy, zasady petnienia zastepstw, okresla wykaz
zastepstw pracownikéw zatrudnionych w ZSR CKZ w Pszczelej Wali.
ROZDZIAL VII
OBIEG DOKUMENTOW | PODPISYWANIE KORESPONDENCJI
§ 13

1. W Zespole Szkét Rolniczych Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Pszczelej Woli
obowigzujg nastepujgce zasady obiegu dokumentéw:

1) przyjmowanie, rejestrowanie , dekretowanie, rozdziat, zatatwianie, obieg i przekazywanie
dokumentéw odbywa sie na =zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej
obowigzujacej w szkole;

2) poczte wptywajacg do jednostki organizacyjnej rozdziela do zatatwienia podlegtym

pracownikom Dyrektor szkoty;



3) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wptywajgcej majg charakter
wigzgcych polecen stuzbowych;

4) korespondencja rejestrowana jest przez Sekretariat w systemie EZD i przekazywana do
zatatwienia zgodnie z dekretacja;

5) pracownicy zobowigzani sg do merytorycznego opracowania projektow pism
w okreslonych terminach i przedtozenia do podpisu zgodnie z kompetencjami.

. Obieg dokumentéw w szkole moze odbywac sie z wykorzystaniem narzedzi informatycznych

zatwierdzonych przez Dyrektora szkoty.

§ 14

Do podpisu Dyrektora szkoty zastrzega sie pisma i dokumenty:

1) kierowane do organéw wtadzy panstwowej oraz do organéw administracji samorzadowej;

2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych
instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami;

3) zwigzane z kontaktami zagranicznymi;

4) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisébw kodeksu postepowania
administracyjnego chyba, ze Dyrektor udzielit stosownych upowaznien.

Ponadto Dyrektor szkoty podpisuje:

1) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw szkoty;

2) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;

3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i wystgpienia pokontrolne;

. W przypadku nieobecnosci Dyrektora szkoty korespondencje zastrzezong do jego podpisu

podpisuje upowazniony przez niego Wicedyrektor.
Pisma podpisujg réwniez inni pracownicy w zakresie ustalonym wtasciwym upowaznieniem.

5. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne instrukcie.

6. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie wedtug zasad

okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.
ROZDZIALVII
UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW SZKOLY
§15

Pracownicy szkoty majg prawo do:
1) korzystania z uprawnien wynikajgcych z przepisow prawa pracy,



2) zadania od Dyrektora szkoty niezbednych s$rodkéw do wykonywania czynnosci
wynikajacy z zakresu obowigzkéw na swoim stanowisku,
3) skfadania wyjasnien w sprawach, za ktére ponoszg odpowiedzialnosé.
ROZDZIAL IX.
TRYB WYKONYWANIA KONTROLI
§16

Kontrole wewnetrzng sprawuje Dyrekior oraz pozostate osoby na stanowiskach
kierowniczych, ktérzy sg zobowigzani do sprawowania kontroli funkcjonalnej w stosunku do
podlegtych sobie pracownikéw.

. Tryb i =zasady przeprowadzania kontroli okre$la Regulamin kontroli wewnetrznej
przeprowadzanej w ramach kontroli zarzadcze.

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE
§17

. SposOb sktadania i rozpatrywania skarg i wnioskow okresla Regulamin przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw Zespotu Szkét Rolniczych Centrum  Ksztatcenia
Zawodowego w Pszczelej Woli stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw okresla Regulamin Pracy nadany przez Dyrektora.

. W sprawach nie objetych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym stosuje sie przepisy
kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa.

4. Zmian w Regulaminie Organizacyjnym dokonuje sie w trybie okreslonym dla jego nadania.

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie na mocy zarzadzenia Dyrektora.



Zat. Nr 1
do Regulaminu organizacyjnego

ZSR CKZ w Pszczelej Woli

Regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

w Zespole Szkot Rolniczych Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Pszczelej Woli

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dn. 14 czerwca 1960r.-Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity:
(Dz.U. 2023 poz. 775).

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

Rozdziat |
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow
§ 1. 1. Wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez:
1) dyrektora szkoty — w kazdy poniedziatek w godzinach od 8% do 12 2° w gabinecie dyrektora
szkoty ;
2) pracownikbw wyznaczonych imiennie (zat. 1) przez dyrekiora szkoty — codziennie
w godzinach pracy oraz w $rode w godzinach 15 % - 16 2,

2. Skargi mogg by¢ wnoszone:

1) pisemnie;

2) telefonicznie lub za pomocg dalekopisu;
3) telefaksem;

4) pocztg elektroniczng

5) ustnie do protokotu — zat. 2.

3. Pracownik przyjmujacy skarge/ wniosek potwierdzania ziozenie skargi/wniosku, jezeli
osoba je wnoszaca zazgda potwierdzenia.-zaf. 3
4. Pracownik przyjmujacy skarge/ wniosek obowigzany jest przekaza¢ jg niezwtocznie

dyrektorowi.



5. W szkole prowadzi sie Rejestr skarg i wnioskow wg wzoru — zat4. Rejestr skarg

i wnioskéw przechowuje sie w kancelarii szkoty. Rejestr skarg i wnioskéw posiada nastepujace

rubryki:

1) liczba porzadkowa;

2) data wptywu skargi/wniosku;

3) data rejestrowania skargi/wniosku;

4) adres osoby lub instytucji wnoszgcej skarge/wniosek;

5) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek;

6) termin zatatwienia skargi/wniosku;

7) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku;
8) data rozpatrzenia;

9) krotka informacja o sposobie zatatwiania sprawy

6. Do rejestru wpisuje sie takze skargi i wnioski, ktére nie zawierajg imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszacego- anonimy.

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

8. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoteczne podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak skargi
i wnioski 0séb fizycznych i prawnych.

Rozdziat Il
Kwalifikowanie skarg i wnioskéw

§ 2. 1. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje dyrektor.

2. Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana jest
do rejestru skarg i wnioskéw.

3. Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszgcego o wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusuniecie brakéw spowoduje
pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

4. Skargi/wnioski, ktdére nie nalezg do kompetencji szkoty, nalezy =zarejestrowac,
a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie wiasciwoscig, zawiadamiajac o tym
réwnoczesnie wnoszacego albo zwréci¢é mu sprawe wskazujgc wiasciwy organ, kopie pisma
zostawi¢ w dokumentacji szkoty.



5. Skargi/wnioski, ktére dotyczg kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rézne
organy, nalezy zarejestrowa¢ a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ wtasciwym organom
zawiadamiajgc o tym rownoczesnie wnoszgcego, a kopie zostawi¢ w dokumentacji szkoty.

6. Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania.

7. Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzystaé
w ramach petnionego nadzoru pedagogicznego.

8. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoteczne podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak skargi
i wnioski 0séb fizycznych i prawnych.

Rozdziat Ill
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§ 3. 1. Pracownik upowazniony do rozpatrywania skarg/wnioskow jest zobowigzany
przestrzegac nastepujgcej kolejnosci dziatan:
1) przyjecie, kwalifikowanie i rejestracja skargi/wniosku;
2) analiza tresci skargi/wniosku;
3) okreslenie i wyszczegdlnianie zarzutow;
4) w przypadku, gdy z tresci skargi/wniosku nie mozna ustali¢ jej przedmiotu — wezwac
skarzgcego do zlozenia wyjasnienia lub uzupetnienia w terminie 7 dni od daty otrzymania
wezwania z jednoczesnym pouczeniem, ze nieusuniecie brakédw spowoduje pozostawienie
skargi/wniosku bez rozpoznania;
5) przeanalizowanie zarzutéw w aspekcie prawnym;
6) zaplanowanie trybu dziatan / czynnoéci postepowania wyjasniajgcego, w tym:

a) ustalenie zrodet informacji, 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 okredlonym terminie
przygotowa¢ zawiadomienie o przedtuzeniu okresu rozpatrywania skargi/wniosku wraz
z podaniem przyczyny i planowanego terminy zakonczenia;
8) analiza zebranych materiatow w postepowaniu wyjasniajgcym, ustalenie stanu faktycznego,

odniesienie sie do stanu prawnego i zasadnosci zarzutéw;



9) opracowanie projektu odpowiedzi na skarge/ wniosek;
10) sformutowanie wnioskéw do dalszej pracy celem poprawy wskazanego obszaru pracy
szkoty, w przypadku , gdy skarga / wniosek byty zasadne.

3. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza sie nastepujg dokumentacje:
1) oryginat skargi/wniosku;
2) notatke stuzbowg informujgcg o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajgcego zat. 5;
3) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjadniania skargi/wniosku;
4) odpowiedz do skarzacego, w ktérej zostat powiadomiony o sposobie rozstrzygniecia sprawy
wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem;
5) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

4. Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:
1) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
2) wyczerpujgcy informacije 0 sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie do wszystkich
zarzutéw/wnioskéw zawartych w skardze/wniosku,
3) imie i nazwisko osoby rozpatrujgcej skarge.

5. Petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoty.

Rozdziat IV
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskéw

§ 4. 1. Skarge/wniosek rozpatruje sie bez zbednej zwtoki.
2. Skarge/wniosek rozpatruije sie:
1) do czternastu dni, gdy skarge wnosi poset na Sejm, senator lub radny;
2) do miesigca, gdy wszczyna sie postepowanie wyjasniajace;
3) do dwéch miesiecy gdy sprawa jest szczegdlnie skomplikowana.
3. Do siedmiu dni nalezy:
1) przestaé skarge/wniosek do wtasciwego organu z powiadomieniem wnoszgcego lub zwrécic
ja wnoszgcemu ze wskazaniem witadciwego organu, jezeli skarga/wniosek zostata skierowana
do niewtasciwego organu;
2) przesta¢ skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli trudno jest

ustali¢ wtasciwy organ lub gdy wiasciwy jest organ wymiaru sprawiedliwosci;



3) przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wtasciwych organéw z powiadomieniem wnoszgcego,
jezeli sprawy w nich poruszane dotyczg réznych organow;

4) przesta¢ informacje do wnoszgcego O przesunieciu terminu zatatwienia skargi/wniosku
Z podaniem powoddw tego przesuniecia;

5) zwréci¢ sie z prosbg do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji dotyczgcych
skargi/wniosku;

6) udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktérej brak jest wskazania
nowych okolicznosci sprawy.

Zatgczniki:
1) protokdt przyjecia skargi ustneyj,
2) protokot przyjecia skargi ustnej z potwierdzeniem ,
3) notatka stuzbowa,
4) imienny wykaz 0sob uprawnionych do rozpatrywania skarg i wnioskow,
5) wzor rejestru skarg i wnioskow



Zat. Nr 1
do Regulamin przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow
w ZSR CKZ w Pszczelej Woli

Imienny wykaz oséb uprawnionych do rozpatrywania skarg i wnioskow

L.p.

Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe

Zakres upowaznienia




Zat. Nr 2

do Regulamin przyjmowania

i rozpatrywania skarg i wnioskow
w ZSR CKZ w Pszczelej Woli

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ

(Nazwisko i imie oraz adres osoby wnoszgcej skarge )

Wyszczegolnienie zarzutow, podanie argumentéw, przytoczenie faktow, wskazanie zrédet
majacych potwierdzi¢ zarzuty:

Zarzut Argumenty, fakty, data Zrédta informacji ($wiadek,
dokument)

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



Zal. Nr 3

do Regulamin przyjmowania

i rozpatrywania skarg i wnioskow
w ZSR CKZ w Pszczelej Woli

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ

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



Zat. Nr 4

do Regulamin przyjmowania

i rozpatrywania skarg i wnioskow
w ZSR CKZ w Pszczelej Woli

Rejestr skarg i wnioskow

L.p | Data
. wptywu

Data
zarejestro
-wania

Adres osoby lub
instytucji wnoszace;j

Skarga/ wniosek Termin
dotyczy: zatatwienia




Zal. Nr 5

do Regulamin przyjmowania

i rozpatrywania skarg i wnioskow
w ZSR CKZ w Pszczelej Woli

NOTATKA SLUZBOWA
Z postepowania wyjashiajgcego przeprowadzonego
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe )

W SPrawie SKargi NF.. ...t
(0o T [N o] 4= .28
(imie i nazwisko osoby wnoszgcej skarge )

a dotyczacej: (wskazaé zarzuty )

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

(podpis, stanowisko stuzbowe )



