PROCEDURA ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKÓW 
W ZESPOLE SZKÓŁ GASTRONOMICZNYCH 
im. G. Morcinka Katowice ul. Roździeńska 25

Na podstawie: Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267 z późn. zm.), rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 2002 r. 
w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków (Dz. U. Nr 5 poz. 46), zarządzenia wewnętrznego Nr 72/2012 Prezydenta Miasta Katowice z dnia 7 marca 2012 r. 
w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg oraz wniosków w Urzędzie Miasta Katowice 

Przyjmowanie skarg i wniosków

· Dyrektor Szkoły przyjmuje skargi wnioski w każdy wtorek w godzinach 12:00 - 15:00, drugi czwartek miesiąca w godzinach 10:00 - 12:00 oraz w czasie zebrań z rodzicami.
· Informacja o godzinach przyjmowania stron znajduje się na tablicy ogłoszeń.

· Petycje, skargi i wnioski mogą być składane do dyrektora szkoły w związku 
z wykonywanymi przez szkołę zadaniami statutowymi.

· Petycje, skargi i wnioski można składać w interesie publicznym, własnym lub innej osoby za jej zgodą.

· Petycje, skargi i wnioski mogą składać uczniowie szkoły, jeśli dotyczą one naruszenia praw ucznia, poprzez samorząd szkolny.

· Petycje, skargi i wnioski można składać w formie pisemnej lub ustnie do protokołu.

· O tym, czy pismo jest skargą lub wnioskiem decyduje treść pisma, a nie jego forma zewnętrzna.

· Petent nie może być narażony na jakikolwiek uszczerbek lub zarzut z powodu złożenia skargi lub wniosku jeżeli działa w granicach dozwolonych prawem.

· Skargi i wnioski są rejestrowane w zeszycie skarg i wniosków.
Skargi
· Przedmiotem skargi może być w szczególności zaniedbanie lub nienależyte wykonanie zadań przez pracowników szkoły, naruszenie praworządności lub interesów skarżących 
a także przewlekłe lub biurokratyczne załatwianie spraw.

· Jeżeli szkoła nie jest właściwa do rozpatrzenia skargi, którą otrzymała, obowiązana jest niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie siedmiu dni, przekazać ją właściwemu organowi, zawiadamiając równocześnie o tym skarżącego albo wskazać mu właściwy organ władny do podjęcia właściwych decyzji.

· Organ właściwy do rozpatrzenia skargi może ją przekazać do załatwienia dyrektorowi szkoły o ile skarga nie zawiera zarzutów dotyczących działalności szkoły.

· Skargę na pracownika można przekazać do załatwienia również jego przełożonemu służbowemu, z obowiązkiem zawiadomienia dyrektora szkoły o sposobie jej załatwienia.

· O takim sposobie przekazania skargi zawiadamia się równocześnie skarżącego.

· Skarga w sprawie indywidualnej powoduje wszczęcie postępowania, jeżeli została złożona przez stronę.

· Dyrektor szkoły lub wyznaczona przez niego osoba powinna załatwić skargę bez zbędnej zwłoki, nie później jednak niż w ciągu miesiąca.

· Zawiadomienie o sposobie załatwienia skargi zawiera: pieczęć szkoły, wskazanie w jaki sposób skarga została załatwiona oraz podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska służbowego osoby upoważnionej do załatwienia skargi. Zawiadomienie o odmownym załatwieniu skargi powinno zawierać uzasadnienie faktyczne i prawne.

· W przypadku gdy, skarga w wyniku jej rozpatrzenia, uznana została za bezzasadną i jej bezzasadność wykazano w odpowiedzi na skargę a skarżący ponowił skargę bez wskazania nowych okoliczności, dyrektor szkoły może, w odpowiedzi na tę skargę, podtrzymać swoje poprzednie stanowisko.

Wnioski
· Przedmiotem wniosku mogą być w szczególności sprawy związane z poprawą pracy szkoły, wzmocnieniem praworządności, zapobieganiem nadużyciom, ochroną własności, lepszym zaspokajaniem potrzeb uczniów lub pracowników.

· Jeżeli szkoła, która otrzymała wniosek, nie jest właściwa do jego rozpatrzenia, dyrektor obowiązany jest w ciągu siedmiu dni przekazać go właściwemu organowi. O przekazaniu wniosku zawiadamia równocześnie wnioskodawcę.

· Dyrektor szkoły lub wyznaczona przez niego osoba powinna rozpatrzyć wniosek bez zbędnej zwłoki, nie później jednak niż w ciągu miesiąca.

· O sposobie załatwienia wniosku zawiadamia się równocześnie wnioskodawcę.

· W razie niemożności załatwienia wniosku w terminie dyrektor obowiązany jest zawiadomić wnioskodawcę o czynnościach podjętych w celu rozpatrzenia wniosku oraz 
o przewidywanym terminie załatwienia wniosku.

· Wnioskodawcy niezadowolonemu ze sposobu załatwienia wniosku służy prawo wniesienia skargi.

· Wnioskodawcy służy prawo wniesienia skargi w przypadku niezałatwienia wniosku 
w ustawowym terminie albo wskazanym w zawiadomieniu.
Koordynacją spraw związanych ze skargami i wnioskami zajmuje się sekretariat szkoły.

