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Podstawa prawna
1. Ustawa z dn. 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz.U. 1960 nr 30 poz. 168 z pézn. zm.).
2. Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dn. 8 stycznia 2002 r. w
sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i
whnioskéw (Dz.U. z 2002 r. nr 5, poz. 46).

Rozdziat |

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw

1. W przedszkolu wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sa
przez:

a) dyrektora przedszkola w kazdy poniedziatek w
godzinach 8.00 do 9.00

b) nauczycieli w terminach zgodnych z harmonogramem
konsultacji lub wg indywidualnych ustalen.

2. Skargii wnioski moga by¢ wnoszone:

a) pisemnie,
b) poczta elektroniczng,
c) ustnie do protokotu.

3. Skargi i wnioski nie nalezace do kompetencji naszej placéwki
przekazywane sa do wnoszacego ze wskazaniem wiasciwego
adresata.

4. Skargi i wnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska (nazwy)
oraz adresu wnoszgcego pozostawia sie bez rozpatrywania.

5. Pracownik przedszkola, ktéry otrzymat skarge dotyczaca jego
dziafalnosci, obowigzany jest przekaza¢ jg niezwiocznie
dyrektorowi.

6. Dyrektor prowadzi rejestr skarg i wnioskéw.

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

8. Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

a) liczba porzadkowa,

b) data wptywu skargi/wniosku,

c) data rejestrowania skargi/wniosku,

d) adres osoby lub instytucji wnoszgcej skarge/wniosek,
e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,
f) termin zafatwienia skargi/wniosku,

g) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zafatwienie
skargi/wniosku,
h) data zafatwienia,
i) krotka informacja o sposobie zafatwiania sprawy.
Rozdziat Il

Kwalifikowanie skarg i wnioskéw

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 wnoszacego o wyjasnienia lub
uzupelnienia, z pouczeniem, ze nieusunieci brakéw spowoduje
pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

4.  Skargi/wnioski, ktére nie naleza do kompetencji przedszkola,
nalezy zarejestrowaé, a nastepnie pismem przewodnim
przesta¢  zgodnie wiasciwoscia, zawiadamiajgc o tym
réwnoczesnie wnoszacego albo zwréci¢ mu sprawe wskazujac
wiasciwy organ, kopie pisma zostawi¢ w dokumentacji szkoty.

5. Skargi/wnioski, ktére dotyczg kiku spraw podlegajacych
rozpatrzeniu przez rézne organy, nalezy zarejestrowad, a
nastepnie pismem przewodnim przesfa¢ wiasciwym organom
zawiadamiajgc o tym rdéwnoczesnie wnoszacego, a kopie
zostawi¢ w dokumentacji przedszkola.

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

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

8. Skargi/wnioski nie opatrzone tytutem skarga/wniosek
klasyfikuje sie jako interwencje, o czym powiadamia sig
Wwnoszacego.
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Rozdziat 111

Rozpatrywanie skarg i whioskéw

1. Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor przedszkola Ilub osoba
przez niego upowazniona.

2. Imienny wykaz o0s6b upowaznionych do rozpatrywania
skarg/wnioskéw zawiera zafgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

3. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza sie nastepujg
dokumentacje:

a) oryginat skargi/wniosku,

b) notatke stuzbowa informujaca o sposobie zafatwienia
skargi/wniosku i wynikach postepowania wyjasniajacego,
materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania
skargi/wniosku,

d) odpowiedZz do wnoszacego, w ktérej zostat
powiadomiony o sposobie rozstrzygniecia sprawy wraz z
urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,

e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

4. OdpowiedZ do wnoszacego winna zawierac:

a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

b) wyczerpujaca informacje o sposobie zafatwienia sprawy z
odniesieniem sie do wszystkich zarzutéw/wnioskéw
zawartych w skardze/wniosku,

c) imie i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.

5. Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana
jest w kancelarii przedszkola.
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Rozdziat IV

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskéw

Skarge/wniosek rozpatruje sie bez zbednej zwioki.
Skarge/wniosek rozpatruje sie:
a) do czternastu dni, gdy skarge wnosi poset na Sejm,
senator lub radny,
b) do miesigca, gdy wszczyna sie postepowanie
wyjasniajace,
c) do dwoéch miesiecy gdy sprawa jest szczegdlnie
skomplikowana,
3. Do siedmiu dni nalezy

a) przesfa¢ skarge/wniosek do wiasciwego organu z
powiadomieniem  wnoszgcego lub  zwrécié  ja
wnoszgcemu ze wskazaniem wiasciwego organu, jezeli
skarga/wniosek zostata skierowana do niewtasciwego
organu,

b) przesta¢  skarge/wniosek do wnoszacego @z
odpowiednim wyjasnieniem, jezeli trudno jest ustali¢
wiasciwy organ lub gdy wiasciwy jest organ wymiaru
sprawiedliwosci,

c) przestac odpisy skargi/wniosku do wtasciwych organéw

z powiadomieniem wnoszacego, jezeli sprawy w nich
poruszane dotyczg réznych organéw,
przesta¢ informacje do wnoszacego o przesunieciu
terminu  zafatwienia  skargi/wniosku z  podaniem
powoddw tego przesuniecia,
zwréci¢ sie z prosbg do osoby wnoszacej o przesfanie
dodatkowych informacji dotyczacych skargi/wniosku,
f) udzieli€ odpowiedzi w przypadku ponowienia
skargi/wniosku, w ktérej brak jest wskazania nowych
okolicznosci sprawy.
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Zatgczniki:
1) protokdt przyjecia skargi ustnej,
2) notatka stuzbowa
3) imienny wykaz oséb uprawnionych do rozpatrywania skarg i
whnioskow
4) rejestr skarg i wnioskéw

1) protokdt przyjecia skargi ustnej 316 KB !—}*-H“ _/J.i!

2) notatka stuzbowa z postepowania I—'_"_ —_|
wyjasniajacego 314 K8 }-|i]| /l'i'

3) imienny wykaz oséb uprawnionych do |—_T - T|
rozpatrywania skarg i wnioskéw 3178 "_LJ;]!_‘AJ__.'

wnioskéw 316 KB |—)L.| 4“ /lli!

Szanujemy Twoja prywatnos¢.
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