PROCEDURA DOTYCZACA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA
WNIOSKOW I SKARG

Podstawy prawne:

1.

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku — KODEKS POSTEPOWANIA
ADMINISTRACYINEGO (j.t. Dz.U. z 2000r. nr 98, poz. 1071 z pdzniejszymi
zm.),

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. z 2002 r. nr 5, poz. 46)

Rozdzial I: sprawy ogolne:

<

Konstytucja Rzeczpospolitej Polskiej gwarantuje prawo sktadania skarg i wnioskow
do Dyrektora

pracownikom przedszkola,

rodzicom wychowankow,

Radzie = Rodzicow przy Przedszkolu. Skargi i wnioski mozna sktada¢ we
wlasnym interesie, w interesie innych osob lub w interesie spotecznym.

Dyrektor Przedszkola jest obowigzany przeciwdziata¢ hamowaniu krytyki i innym
dziataniom ograniczajagcym prawo obywateli do sktadania skarg i wnioskow.
Nikt nie moze by¢ narazony na jakikolwiek uszczerbek lub zarzut z powodu ztozenia
skargi lub wniosku albo z powodu dostarczenia materialu o znamionach skargi lub
wniosku.

Skargi/wnioski nie zawierajgce imienia 1 nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpatrywania.

Skargi/wnioski nie zaopatrzone tytutem ,,skarga”: Informacje zawarte w
skardze/wniosku Dyrektor moze wykorzysta¢ w ramach pelnionego nadzoru
pedagogicznego lub ,,wniosek” klasyfikuje si¢ jako interwencj¢, o czym powiadamia
si¢ wnoszacego.

Skargi 1 wnioski nie nalezace do kompetencji dyrektora przedszkola przekazywane sg
do wnoszacego — ze wskazaniem wlasciwego adresata.

Dyrektor przedszkola prowadzi rejestr skarg i wnioskow

Kontrole nad realizacja rozpatrywania skarg i wnioskow sprawuje dyrektor
przedszkola

Przedmiotem skargi moze by¢:

L.

D

zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan przez pracownikéw obstugi lub
nauczycieli przedszkola,

naruszenie praw 1 godnosci osobistej wychowanka,

naruszenie strefy bezpieczenstwa wychowanka,

przewlekle lub biurokratyczne zatatwianie spraw.



Przedmiotem wniosku mogg by¢ sprawy, ktore dotycza:

1. usprawnienia i ulepszenia organizacji pracy przedszkola,
2. zapobiegania naduzyciom,
3. polepszenia zaspokajania potrzeb wychowankow przedszkola.

Rozdzial I1: przyjmowanie skarg i wnioskow

W Przedszkolu przyjmowaniem skarg i wnioskow zajmuje si¢ wytacznie Dyrektor lub osoba
wyznaczona.

Informacja o dniach i godzinach przyjmowania skarg i wnioskow jest wywieszona na tablicy
ogloszen w holu Przedszkola.

Skargi i wnioski sktadane w Przedszkolu oraz zwigzane z nimi pisma i dokumenty rejestruje
si¢ 1 przechowuje w kancelarii Przedszkola.

Rejestracja 1 przechowywaniem skarg i wnioskdw zajmuje si¢ Dyrektor. Skargi i
wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie lub wustnie do protokolu. W przypadku
zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, Dyrektor sporzadza protokot, ktory podpisuje
wnoszacy  skarge lub wniosek 1 przyjmujacy  zgloszenie. Protokdt powinien
zawiera¢ dat¢ przyjecia skargi 1 wniosku, imi¢ 1 nazwisko (nazwe) oraz adres zgtaszajacego i
zwiezly opis sprawy.

Rozdzial I11: rozpatrywanie skarg i wnioskow

Skargi 1 wnioski niezawierajagce imienia 1 nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpoznania, chyba, ze dotycza one zagrozenia bezpieczenstwa
wychowankow na terenie przedszkola.
Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania 1 wyjasnienia sprawy,
Dyrektor do rozpatrzenia skargi lub wniosku zbiera niezbedne materiaty. W tym celu
moze zwréci¢ si¢ o przekazanie niezbgdnych materiatow 1  wyjasnien do: Rady
Pedagogicznej, Rady Rodzicéw, pracownikéw administracyjno-obstugowych przedszkola
innych organdéw w zaleznos$ci od rodzaju skargi lub wniosku.
I Z wyjasnienia skargi/wniosku nalezy sporzadzi¢ dokumentacje zawierajaca:
1. Oryginat skargi/wniosku,
2. Notatke stuzbowa informujacg o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajacego
3. Materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku — o$wiadczenia,
opinie, kserokopie dokumentow, inne)
Odpowiedz do wnoszacego, informujgcg o sposobie rozstrzygnigcia sprawy,
5. Pismo do organu prowadzacego, jesli wymaga tego sprawa
II. Odpowiedz na skarge/wniosek winna zawierac:
1. Oznaczenie organu od ktorego pochodzi,
2. Wyczerpujaca informacj¢ o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem
do wszystkich zarzutow zawartych w skardze/wniosku
3. Uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostata zatatwiona odmownie



4. Imig, nazwisko, podpis i stanowisko osoby upowaznionej do zatatwienia skargi
5. Peing dokumentacje po zakonczeniu sprawy dyrektor umieszcza we wiasciwym
segregatorze w kancelarii przedszkola

Rozdzial IV: terminy

1. Termin rozpatrzenia skargi/wniosku wynosi, z zastrzezeniem ust. 2, do miesigca — od
dnia wplywu.
2. Ustala si¢ nastepujgce terminy rozpatrywania skarg/wnioskow:
a) Do 2 miesiecy, gdy skarga/wniosek jest szczegdlnie skomplikowana,
b) Do 7 dni nalezy:
- zwroci¢ skarge/wniosek wnoszacemu ze wskazaniem wlasciwego organu,jezeli
skarga/wniosek zostala skierowana do niewtasciwego organu,
- przesta¢ informacje do wnoszacego o przesunig¢ciu terminu zatatwienia
skargi/wniosku z podaniem powodu przesunigcia, jezeli nie ma mozliwosci ich
zalatwienia w okre§lonym terminie,
- zwrécic si¢ z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi/wniosku,
- udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktorej brak jest
wskazania nowych okolicznosci sprawy.

Rozdzial V: postanowienia koncowe

W sprawach dotyczacych przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow, o ktorych
nie traktuje niniejsza Procedura stosuje si¢ odpowiednio przepisy KODEKSU
POSTEPOWANIA ADMINISTRACYJNEGO.
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