PROCEDURA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA
SKARG I WNIOSKOW )
W PRZEDSZKOLU NR 7 ,,JANKA WEDROWNICZKA” W SREMIE

Podstawa prawna
1. Ustawa z dn. 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego
(tekst jednolity: (Dz.U. z 2000r., nr98, poz. 1071).
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 1
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

1. W przedszkolu wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sa przez Dyrektora
Przedszkola.

2. Dyrektor Przedszkola przyjmuje skargi i wnioski w kazdy w godzinach
przyjmowania interesantow.

3. Prawo sktadania skarg i wnioskow do Dyrektora Przedszkola w Sremie
przystuguje:

a) pracownikom przedszkola;

b) rodzicom dzieci;

c¢) radzie rodzicow.

4. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg poczty
elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

5. Pracownik przedszkola, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci,
obowigzany jest przekaza¢ ja niezwlocznie dyrektorowi.

6. Wzor protokotu, o ktérym mowa w pkt 4 stanowi zafgcznik nr 1 do niniejszej
procedury.

7. Dyrektor prowadzi rejestr skarg i wnioskow, stanowiacy zafgeznik nr 2 do
procedury.

8. Do rejestru wpisuje si¢ takze skargi i wnioski, ktore nie zawieraja imienia i
nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego - anonimy.

9. Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

liczba porzadkowa;

data wptywu skargi/wniosku;

data rejestrowania skargi/wniosku;

adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek;

przedmiot skargi/wniosku;

termin zatatwienia skargi/wniosku; f)
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g. imie¢ 1 nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie
skargi/wniosku;

h. data zalatwienia;

i. krotka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.

Rozdzial 11

Kwalifikowanie skarg i wnioskow
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 wnioskow.
3. Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor
WZywa wnoszacego 1 prosi o wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze
nieusunigci brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez
rozpoznania.
4. Skargi/wnioski, ktore nie naleza do kompetencji przedszkola, nalezy
zarejestrowac, a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z
wlasciwoscia, zawiadamiajac o tym rdwnoczesnie wnoszacego albo zwrocié mu
sprawe wskazujac wlasciwy organ, kopie pisma zostawi¢ w dokumentacji
przedszkola.
5. Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez
rézne organy, nalezy zarejestrowac a nastepnie pismem przewodnim przestaé
wlasciwym organom zawiadamiajac o tym rownoczesnie 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.

Rozdziat 111
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

1. Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor przedszkola lub osoba przez niego
upowazniona.
2. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza sie nastepuja dokumentacije:
a) oryginat skargi/wniosku;
b) notatke stuzbowa informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i
wynikach postgpowania - wzor stanowi zalgcznik nr 3 do procedury;
¢) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku;
d) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie
rozstrzygnigcia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem —
zalgeznik nr 4
e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3. Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:
a) oznaczenie organu, od ktorego pochodzi;



b) wyczerpujaca informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie
do wszystkich

zarzutow wnioskow zawartych w skardze/wniosku:

¢) imi¢ i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.

4. Petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w zbiorze
akt dyrektora przedszkola.

5. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia
tej osobie ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci
stuzbowe;.

Rozdzial IV
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow
I. Skarge/wniosek rozpatruje sie bez zbednej zwtoki.
2. 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;

¢. do dwoch miesigcy gdy sprawa jest szczegolnie skomplikowana.

3. Do siedmiu dni nalezy;

a. przesta¢ skarge/wniosek do whasciwego organu z powiadomieniem
wnoszacego lub zwrécié¢ ja wnoszacemu ze wskazaniem
wiasciwego organu, jezeli skarga/wniosek zostata skierowana do
niewltasciwego organu;

b. przesta¢ skarge/wniosek do wnoszgcego z odpowiednim
wyjasnieniem, jezeli trudno jest ustali¢ wlasciwy organ lub gdy
wiasciwy jest organ wymiaru sprawiedliwosci:

¢. przesta¢ odpisy skargi/wniosku do whasciwych organdéw z
powiadomieniem wnoszacego, jezeli w nich poruszane dotycza
roznych organow;

d. przesta¢ informacje do WNoszacego o przesunieciu terminu
zatatwienia skargi/wniosku z podaniem powodow tego przesuniecia
— zalgeznik nr 5

€. zwrdci¢ sie z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych
informacji dotyczacych skargi/wniosku:

f. udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w
ktorej brak jest wskazania nowych okolicznosci sprawy.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe.

I. Procedura wchodzi w zycie dniem podpisania




Zalaczniki:
1. Protokot przyjecia skargi/wniosku.
2. Rejestr skarg i wnioskow.

3. Notatka stuzbowa z postepowania wyjasniajacego.
4. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi/wniosku.
5. Zawiadomienie o niemoznosci zalatwienia skargi/wniosku w terminie.

Srem, dnia 27.08.2019r.

miejscowosé i data S dyrektora

Przyjetam do wiadomosci i stosowania:
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