PROCEDURA PRZYJMOWANIA
| ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW
W PRZEDSZKOLU NR 4 SLOWICZY ZAKATEK

Podstawa prawna
1. Ustawa z dn. 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst jednolity: (Dz.U. 2024
poz. 572)

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

Rozdzial |

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

1. W przedszkolu wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sa przez:
a) dyrektora,
b)  wicedyrektora.
2. Dyrektor przedszkola lub wicedyrektor przyjmuja skargi i wnioski w poniedziatki od godz. 9:00 do 14:00.
3. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie.
4. Pracownik przedszkola, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany jest przekaza¢ jg niezwlocznie
dyrektorowi.
5. Wzér protokotu, 0 ktorym mowa w pkt 2 stanowi zatacznik nrl do niniejszej procedury.
6.  Dyrektor prowadzi rejestr skarg i wnioskow.
7. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i
zatatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski 0sob fizycznych i prawnych.
8. Do rejestru wpisuje si¢ takze skargi i wnioski, ktore nie zawieraja imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego- anonimy.
9. Rejestr skarg uwzglgdnia nastgpujace rubryki:
a) liczba porzadkowa,
b)  data wptywu skargi/wniosku,
c) data rejestrowania skargi/wniosku,
d) adresosoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,
e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,
f)  termin zatatwienia skargi/wniosku,
g) imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
h)  data zatatwienia,
i)  krotka informacja o sposobie zatatwiania sprawy
10. Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci przedszkola.

Rozdzial 11

Kwalifikowanie skarg i wnioskéw

=

Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje dyrektor.

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

3. Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa wnoszacego 0 wyjasnienia lub uzupetnienia, z
pouczeniem, ze nieusunigci brakow spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

4.  Skargi/wnioski, ktore nie naleza do kompetencji przedszkola, nalezy zarejestrowaé, a nastgpnie pismem przewodnim przesta¢
zgodnie wlasciwoscia, zawiadamiajac 0 tym rownocze$nie wnoszacego albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujac wlasciwy organ, kopie
pisma zostawi¢ w dokumentacji przedszkola.

5. Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rzne organy, nalezy zarejestrowac a nastgpnie
pismem przewodnim przesta¢ wlasciwym organom zawiadamiajac o tym rOwnocze$nie wnoszacego, a kopie zostawi¢ w
dokumentacji przedszkola.

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

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

N

Rozdzial 111

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw

=

Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor przedszkola lub osoba przez niego upowazniona.
Imienny wykaz 0s6b upowaznionych do rozpatrywania skarg/wnioskoéw zawiera zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.
3. Z wyja$nienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastgpuja dokumentacje:
a) oryginat skargi/wniosku,
b)  notatke stuzbowa informujaca 0 Sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach postepowania wyjasniajacego,
C) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
d) odpowiedZz do wnoszacego, W ktorej zostat powiadomiony o sposobie rozstrzygnigcia sprawy wraz z urzgdowo
potwierdzonym jej wystaniem,
e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
4. Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:
a) oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,
b)  wyczerpujaca informacj¢ 0 sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do wszystkich zarzutow/wnioskow
zawartych w skardze/wniosku,
C)  imig i nazwisko 0soby rozpatrujacej skargg.
5. Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w przedszkolu

N



Rozdzial IV

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskéw

1.  Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwtoki.
2. Skarge/wniosek rozpatruje sig:
a) doczternastu dni, gdy skarge wnosi poset na sejm, senator lub radny,
b)  do miesigca, gdy wszczyna si¢ postegpowanie wyjasniajace,
¢) dodwoch miesiecy gdy sprawa jest szczegélnie skomplikowana,
3. Do siedmiu dni nalezy
a) przestaé skarge/wniosek do wiasciwego organu z powiadomieniem wnoszacego lub zwrdci¢ ja wnoszacemu ze
wskazaniem wlasciwego organu, jezeli skarga/wniosek zostata skierowana do niewlasciwego organu,
b)  przesta¢ skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli trudno jest ustali¢ wiasciwy organ lub
gdy whasciwy jest organ wymiaru sprawiedliwosci,
c)  przestac odpisy skargi/wniosku do wiasciwych organéw z powiadomieniem wnoszacego, jezeli sprawy w nich
poruszane dotycza réznych organdw,
d) przesta¢ informacj¢ do wnoszacego 0 przesunigciu terminu zatatwienia skargi/wniosku z podaniem powodow tego
przesuniecia,
e)  zwrdcic si¢ Z prosba do 0soby wnoszacej 0 przestanie dodatkowych informacji dotyczacych skargi/wniosku,
f)  udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktorej brak jest wskazania nowych okolicznosci
sprawy.

Zakaczniki:
1)  protokot przyjecia skargi ustnej,
2)  notatka stuzbowa
3)  imienny wykaz os6b uprawnionych do rozpatrywania skarg i wnioskow



| zatgcznik 1/

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ

( Nazwisko i Imig oraz adres osoby wnoszacej skarge )

Wyszczegoélnienie zarzutéw, podanie argumentow, przytoczenie faktow, wskazanie
zrodel majacych potwierdzi¢ zarzuty:

Zarzut

Argumenty, fakty, data

Zrédta informacji (§wiadek,
dokument)

( podpis 0soby wnoszacej skargg )

(podpis pracownika przyjmujacego skarge )



| zatacznik 1a/

PROTOKOL. PRZYJECIA SKARGI USTNEJ

Ztozyt(a) skarge
QOtY CZACA. . ettt e

Do skargi zataczono nastepujace dokumenty:

( podpis przyjmujacego skarge, jezeli zazada tego wnoszacy )



| Zatacznik 3/

NOTATKA SLUZBOWA

Z postgpowania wyjasniajgcego przeprowadzonego
( imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe )

W SPrawie SKATI NI . ... e e et
Y (8770} 1 1<) o) /<78
( imi¢ 1 nazwisko osoby wnoszacej skargg )

a dotyczacej: ( wskazac zarzuty )

Na podstawie przeprowadzonych czynnos$ci ustalono:
( poda¢ stan faktyczny i odniesienia do stanu prawnego z podstawa prawng )

( podpis, stanowisko stuzbowe )



| zatgcznik 3/

Imienny wykaz osob uprawnionych do rozpatrywania skarg i wnioskow

Dyrektor Przedszkola nr 4 Stowiczy Zakatek

Beata Miturska




