Załącznik 

do zarządzenia nr 31/2012 r.

Dyrektora Miejskiego Zespołu 

Ekonomiczno-Administracyjnego

Szkół w Inowrocławiu

z dnia 18 grudnia 2012 r.

Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków 

w Miejskim Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkół w Inowrocławiu
Rozdział I

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wniosków

§ 1. 1. Skargi i wnioski mogą być wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomocą dalekopisu, telefaksu, poczty elektronicznej, a także ustnie do protokołu.

2. Przyjmowanie skarg i wniosków, z zastrzeżeniem § 2, powierza się pracownikowi sekretariatu MZEAS.
§ 2. 1. Wnoszący skargi i wnioski ustnie przyjmowani są przez Dyrektora i Głównego Księgowego MZEAS  w poniedziałki w godzinach 13.00 -15.00.
2. Z przyjęcia zgłoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujący zgłoszenie (osoba przez niego wskazana) sporządza protokół, w którym zamieszcza się:

1) datę przyjęcia skargi lub wniosku;

2) imię nazwisko (nazwę) i adres zgłaszającego;

3) zwięzły opis treści sprawy.

3. Protokół podpisują wnoszący skargę lub wniosek i przyjmujący zgłoszenie.

4. Wzór protokołu stanowi załącznik nr 1 do niniejszych Zasad.

§ 3. Pracownik, który otrzymał skargę dotyczącą jego działalności, obowiązany jest przekazać ją niezwłocznie Dyrektorowi.
§ 4. 1. Rejestr skarg i wniosków prowadzi pracownik obsługujący sekretariat MZEAS.

2. Do rejestru wpisuje się także skargi i wnioski, które nie zawierają imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszącego - anonimy.
3. Rejestr skarg i wniosków uwzględnia następujące rubryki:

1) liczba porządkowa;

2) data wpływu skargi/wniosku;

3) data rejestrowania skargi/wniosku;

4) imię, nazwisko (nazwa) i adres osoby lub instytucji wnoszącej skargę/wniosek;

5) określenie czego dotyczy skarga/wniosek;

6) termin załatwienia skargi/wniosku;

7) imię,  nazwisko i stanowisko osoby odpowiedzialnej za załatwienie skargi/wniosku;

8) data załatwienia;

9) krótka informacja o sposobie załatwiania sprawy.

4. Do rejestru skarg i wniosków nie wpisuje się pism skierowanych do wiadomości MZEAS.
Rozdział II

Kwalifikowanie skarg i wniosków
§ 5. 1. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wniosku dokonuje Dyrektor.
2. Każda sprawa zakwalifikowana przez Dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana jest do rejestru skarg i wniosków.
§ 6. Jeśli z treści skargi lub wniosku nie można należycie ustalić ich przedmiotu, pracownik, o którym mowa w § 1 ust. 2,  wzywa wnoszącego skargę lub wniosek do złożenia, 
w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania wezwania, wyjaśnienia lub uzupełnienia, 
z pouczeniem, że nieusunięcie tych braków spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.
§ 7. Skargi/wnioski, które nie należą do kompetencji MZEAS są rejestrowane,                          a następnie niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie siedmiu dni, przekazywane właściwemu organowi. Przekazując skargę należy zawiadomić o tym równocześnie wnoszącego, albo wskazać mu organ właściwy do załatwienia skargi.
§ 8. Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostawia się bez rozpoznania.
Rozdział III

Rozpatrywanie skarg  i wniosków

§ 9. 1. Skargi/wnioski rozpatruje Dyrektor lub osoba przez niego upoważniona.
2.  Wykaz osób upoważnionych do rozpatrywania skarg/wniosków zawiera załącznik nr 2 do niniejszych Zasad.
§ 10. Z wyjaśnienia skargi/wniosku sporządza się następują dokumentację:
1) oryginał skargi/wniosku;

2) notatkę służbową informującą o sposobie załatwienia skargi/wniosku 
i wynikach postępowania wyjaśniającego; wzór notatki stanowi załącznik nr 3 do niniejszych Zasad;
3) materiały pomocnicze zebrane w trakcie wyjaśniania skargi/wniosku;
4) zawiadomienie wnoszącego o sposobie załatwienia sprawy wraz z urzędowo potwierdzonym dowodem jej wysłania;
5) inne pisma, jeśli sprawa tego wymaga.
§ 11. Zawiadomienie wnoszącego o sposobie załatwienia skargi/wniosku winno zawierać:
1) oznaczenie organu, od którego pochodzi;
2) wyczerpującą informację o sposobie załatwienia sprawy z odniesieniem się do wszystkich zarzutów/wniosków zawartych w skardze/wniosku;
3) uzasadnienie, jeżeli skarga/wniosek została załatwiona odmownie;
4) imię i nazwisko i stanowisko służbowe osoby rozpatrującej skargę/wniosek.
§ 12. Pełna dokumentacja po zakończeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie MZEAS.
§ 13. Skarga dotycząca określonej osoby nie może być przekazana do rozpatrzenia tej osobie, ani osobie, wobec której pozostaje ona w stosunku nadrzędności służbowej.
Rozdział IV

Terminy rozpatrywania skarg i wniosków

§ 14. 1. Skargę/wniosek rozpatruje się bez zbędnej zwłoki, nie później jednak niż w ciągu miesiąca.

2. Posłowie na Sejm, senatorowie i radni, którzy wnieśli skargę we własnym imieniu albo przekazali do załatwienia skargę innej osoby, powinni być zawiadomieni o sposobie załatwienia skargi, a gdy jej załatwienie wymaga zebrania dowodów, informacji lub wyjaśnień - także o stanie rozpatrzenia skargi, najpóźniej w terminie czternastu dni od dnia jej wniesienia albo przekazania.
3. W razie niezałatwienia skargi/wniosku w terminie określonym w ust. 1 należy zawiadomić  o tym wnoszącego, podając przyczyny zwłoki i wskazując nowy termin załatwienia sprawy.

