PROCEDURA WNOSZENIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW
W CENTRUM KSZTALCENIA USTAWICZNEGO W OSTROWCU

SWIETOKRZYSKIEGO

I SKEADANIE SKARG I WNIOSKOW

Skargi i wnioski mozna:

1. Przesta¢ listownie na adres: Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Ostrowcu
Swietokrzyskim ul. Sandomierska 26A, 27-400

2. Przesta¢ w formie pisma elektronicznego, za posrednictwem elektronicznej platformy
ustug administracji publicznej ePUAP;

How

Przesta¢ elektronicznie na adres mailowy: cku@ostrowiec.edu.pl
Dorgczy¢ osobiscie do sekretariatu Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Ostrowcu

Swietokrzyskim, ktory znajduje sie na parterze budynku,

Przyjecia interesantdw wg ponizszego harmonogramu:

podczas zjazdow:
poniedziatek 08.00-15.00

wtorek 08.00-15.00
$roda 08.00-15.00
czwartek 08.00-15.00
piatek 08.00-16.00
sobota 08.00-14.00

w czasie, gdy nie ma zjazdow:
poniedziatek 08.00-15.00

wtorek 08.00-15.00
sroda 08.00-15.00
czwartek 08.00-15.00
piatek 08.00-15.00

e Wrzuci¢ do skrzynki wnioskow, ktora znajduje si¢ przy okienku ochrony na parterze
w godzinach otwarcia budynku, tj. 6.30 — 19.00 codziennie.

e Ztozy¢ ustnie do protokotu podczas rady pedagogicznej, zebran pracowniczych lub
dyzuréw dyrektora przeznaczonych na rozpatrywanie skarg i wnioskow, tj. w soboty
(podczas zjazdéw) w godzinach od 8:00 do 11:00 (Wykaz zjazdéw na drzwiach gabinetu
dyrektora) oraz w pigtki w godzinach od 13:00 do 15:00.

Jakie informacje powinna zawiera¢ skarga i wniosek

1.Skarga i wniosek powinny zawiera¢: imi¢ i nazwisko wnoszacego oraz doktadny adres do

korespondenciji.

2.Jesli skarga 1 wniosek jest sktadana w interesie innej osoby — musi to nastgpic za jej zgoda;
takg zgodeg, wyrazong w formie pisemnej, nalezy dotaczy¢ do sktadanego pisma.


http://epuap.gov.pl/wps/portal/
mailto:cku@ostrowiec.edu.pl%20%0d

3.W skardze i wniosku, w miar¢ mozliwosci, nalezy przedstawi¢ jak najwigcej szczegdtow
opisujacych zdarzenie, ktorego dotyczy dana sprawa. Jezeli przedmiot sprawy nie bedzie
dotyczy¢ whasciwosci Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Ostrowcu Swietokrzyskim
sprawa nie bedzie rozpatrywana.

4.Wazne! Skargi i wnioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu
wnoszacego pozostawia si¢ bez rozpoznania.

5. INFORMACJA dla osdb, ktore chca zlozy¢ skarge lub wniosek przy pomocy tlumacza
Polskiego Jezyka Migowego (PJM), Systemu Jezykowo-Migowego (SIM) lub Sposobu
Komunikowania si¢ Os6b Gluchoniewidomych (SKOGN)

Zgodnie z art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych
srodkach komunikowania si¢ (Dz. U. z 2012 r., poz. 986): osoba do$wiadczajaca trwale lub
okresowo trudno$ci w komunikowaniu si¢ (czyli 0soba uprawniona w rozumieniu ww.
ustawy) jest zobowigzana zglosi¢ che¢ skorzystania z pomocy thumacza ze wskazaniem
wybranej metody komunikowania si¢, co najmniej na 3 dni robocze przed tym zdarzeniem,
z wylaczeniem sytuacji naghych.

Informacja dotyczaca przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskow przez
czlonkow kierownictwa Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji

Il ROZPATRYWANIE SKARG I WNIOSKOW
1.Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow odbywa si¢ zgodnie z przepisami:

o Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. 2021, poz. 735 ze zm.);

e rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w Sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46).

« Kwalifikowanie spraw jako skarga lub wniosek dokonuje dyrektor CKU.

e Kazda zakwalifikowana sprawa jako skarga lub wniosek wpisywania jest do rejestru
skarg 1 wnioskow prowadzonego przez sekretarza CKU.

2. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczeg6lnos$ci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie
zadan statutowych przez Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Ostrowcu Swietokrzyskim,
naruszenie praworzadnos$ci lub intereséw skarzacych, a takze przewlekte lub biurokratyczne
zalatwianie spraw.

3. Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegolnosci, dotyczace Centrum Ksztalcenia
Ustawicznego w Ostrowcu Swigtokrzyskim sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia
praworzadnos$ci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wtasnos$ci czy
lepszego zaspokajania potrzeb stuchaczy.

4. Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Ostrowcu Swietokrzyskim jest zobowigzane
zalatwia¢ sprawy bez zbednej zwloki. Zatatwienie sprawy wymagajacej postepowania
wyjasniajacego powinno nastgpi¢ nie poézniej niz w ciggu miesiaca, a sprawy szczegodlnie
skomplikowanej — nie pdzniej niz w ciggu dwoch miesigcy od dnia wszczecia postgpowania,
za$ w postepowaniu odwotawczym — W ciggu miesigca od dnia otrzymania odwotania.

5. Przepisy szczegolne mogg okreslac inne terminy niz okreslone wyzej.



6. O kazdym przypadku niezalatwienia sprawy w terminie Centrum Ksztatcenia
Ustawicznego w Ostrowcu Swigtokrzyskim jest zobowigzane zawiadomié strony, podajac
przyczyny zwtoki, wskazujac nowy termin zalatwienia sprawy oraz pouczajac o prawie
do wniesienia ponaglenia.

7. Stronie stuzy prawo do wniesienia ponaglenia, jezeli:
1) nie zalatwiono sprawy we wiasciwym terminie — zgodnie z Kpa

2) postepowanie jest prowadzone dtuzej niz jest to niezbgdne do zatatwienia sprawy
(przewlektos¢).

8. Ponaglenie zawiera uzasadnienie.
9. Ponaglenie wnosi si¢:

1) do organu wyzszego stopnia za posrednictwem organu prowadzgcego postepowanie, tj.
Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Ostrowcu Swigtokrzyskim

10. Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Ostrowcu Swictokrzyskim jest obowigzany
przekaza¢ ponaglenie organowi wyzszego stopnia bez zbednej zwloki, nie pdzniej niz
w terminie siedmiu dni od dnia jego otrzymania. Organ przekazuje ponaglenie

wraz z niezbednymi odpisami akt sprawy. Odpisy mogg zostac¢ sporzadzone w formie
dokumentu elektronicznego.

11. Zawiadomienie 0 sposobie zalatwienia skargi powinno zawiera¢: oznaczenie organu, od
ktérego pochodzi (Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Ostrowcu Swietokrzyskim),
wskazanie, w jaki sposob skarga zostata zatatwiona oraz podpis z podaniem imienia,
nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do zatatwienia skargi, tj. dyrektor
placowki. Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi powinno zawiera¢ ponadto
uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie o tresci art. 239 Kpa.

12. W przypadku gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, zostala uznana za bezzasadna 1 jej
bezzasadnos¢ wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponowit skarge bez wskazania
nowych okoliczno$ci — Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Ostrowcu

Swietokrzyskim moze podtrzymaé swoje poprzednie stanowisko z odpowiednia adnotacja w
aktach sprawy — bez zawiadamiania skarzacego.

13. Zgodnie z art. 237 § 4 Kodeksu postepowania administracyjnego: w razie niezatatwienia
skargi w terminie okreslonym w Kpa stosuje si¢ przepisy art. 36-38.

e Zgodnie z art. 239 § 1 Kodeksu postgpowania administracyjnego: W przypadku
gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, zostata uznana za bezzasadng i jej bezzasadno$¢
wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponowit skarge bez wskazania nowych
okolicznosci — organ wtasciwy do jej rozpatrzenia moze podtrzymac swoje poprzednie
stanowisko z odpowiednig adnotacja w aktach sprawy — bez zawiadamiania skarzacego.

e Zgodnie z § 2 rozporzadzenia Rady Ministrow W Sprawie organizacji przyjmowania
1 rozpatrywania skarg i wnioskow: skarge lub wniosek adresowane do wiasciwego organu
i przestane w odpisie do innego organu rozpatruje i zatatwia, w ramach swojej
wiasciwosci, organ, od ktorego byly adresowane.



e Zgodnie z § 8 rozporzadzenia Rady Ministrow W Sprawie organizacji przyjmowania
1 rozpatrywania skarg i wnioskow: skargi i wnioski niezawierajace imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszacego pozostawia si¢ bez rozpoznania.

14. Z kazdej sprawy wniesionej jako skarga lub wniosek sporzadza si¢ nastepujaca
dokumentacje:

a) oryginat skargi/wniosku lub notatka stuzbowa w przypadku braku skargi/wniosku na
pismie

b) ewentualne materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania sprawy

¢) odpowiedz do wnoszacego skargg/wniosek

d) inne pisma, jesli spraw tego wymaga.

15. Dokumentacja, o ktérej mowa w p. 14 jest przechowywana w sekretariacie lub
u dyrektora.



