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y REG™ PROCEDURA PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW

W Publicznym Przedszkolu Pitagoras w Stradunach

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks Postepowania Administracyjnego — dziat VIII (tekst
jednolity Dz.U. 2 2017r., nr 30, p0z.1257 z pdin. zm.).

2. Rozporzadzenia z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskéw (Dz. U. 22002 r. Nr 5, poz. 46).

Rozdziat |
Zasady ogodlne

§1
Konstytucja Rzeczpospolitej Polskiej gwarantuje prawo sktadania skarg i wnioskéw:
1) pracownikom przedszkola,
2)  rodzicom wychowankodw,
3) Radzie Rodzicow
4) organizacjom spotecznym,
5) innym osobom prawnym i fizycznym.

§2

Podczas zgtaszania skarg i wnioskdw wskazane jest zachowanie drogi stuzbowej: nauczyciel -
dyrektor - organ prowadzgcy — organ nadzorujacy.

§3
Przedmiotem skargi moze by¢:
1) zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan przez pracownikéw pedagogicznych oraz obstugi,
2) naruszenie praw i godnosci osobistej wychowanka,
3) naruszenie strefy bezpieczeristwa wychowanka,
4)  przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.
2. Przedmiotem wniosku mogg by¢ sprawy, ktére dotycza:
1) usprawnienia i ulepszenia organizacji pracy przedszkola,

2) polepszenia zaspokajania potrzeb wychowankéw przedszkola.
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Rozdziat Il
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw
§4

W Publicznym Przedszkolu Pitagoras w Stradunach, osoba wnoszgca skarge lub wniosek
przyjmowana jest przez:

a) dyrektora przedszkola - w dniach i godzinach przyje¢ interesantdw,

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

§5
Skargi/wnioski mogg by¢ wnoszone:
1) pisemnie,
2) pocztg elektroniczng,
3) ustnie do protokotu —zaf.1.
§6

Pracownik przyjmujacy skarge/wniosek potwierdza ztozenie skargi/wniosku, jezeli osoba je wnoszgca
zazada potwierdzenia - zatf.2.

§7

Pracownik otrzymujacy skarge/wniosek obowigzany jest przekazac jg niezwtocznie dyrektorowi.
§8

W przedszkolu prowadzi sie Rejestr skarg i wnioskdw wg wzoru — zat. 3.

Rejestr skarg i wnioskow przechowuje sie w gabinecie Dyrektora przedszkola. Rejestracji
skarg/wnioskéw dokonuje Dyrektor.

Rejestr skarg i wnioskéw posiada nastepujgce rubryki:

a)  Liczba porzadkowa.

b)  Data rejestrowania skargi/wniosku.

c)  Adres osoby badz instytucji wnoszacej skarge/wniosek.

d) Informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek.

e) Termin zatatwienia skargi/wniosku.

f) Imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku.
g) Data zafatwienia.

h)  Krétka informacja o sposobie zatatwienia skargi/wniosku.
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§9

Do rejestru nie zapisuje sie skarg i wnioskéw, ktére nie zawierajg imienia nazwiska (nazwy) oraz
adresu wnoszgcego, czyli anonimdw; skargi lub wnioski anonimowe zostajg bez rozpoznania.

§10
Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci przedszkola.
Rozdziat Il
Kwalifikowanie skarg i wnioskéw
§11
Kwalifikowania spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor.
§12

Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sie wnoszacego
skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania, wyjasnienia lub
uzupetnienia z pouczeniem, ze nieusuniecie tych brakow spowoduje pozostawienie skargi lub
whniosku bez rozpatrzenia.

§13

Skargi/wnioski, ktre nie nalezg do kompetencji przedszkola, nalezy zarejestrowaé, a nastepnie
pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wtasciwosécig, zawiadamiajac o tym réwnoczesnie
wnoszacego albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujgc wiasciwy organ, kopie pisma zostawi¢ w
dokumentacji przedszkola.

§14

Skargi/wnioski, ktére dotyczg kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne organy, nalezy
zarejestrowac, nastepnie dyrektor przedszkola rozpatruje skarge lub wniosek nalezacy do jego
witasciwosci, a pozostate niezwtocznie przekazuje, nie pdzniej niz w terminie 7 dni, wtasciwym
organom, przesytajac odpis lub kopie skargi lub wniosku i zawiadamia o tym réwnoczesnie
wnoszgcego skarge lub wniosek.

§15

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

Rozdziat IV
Rozpatrywanie skarg i wnioskow
§16
Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor Publicznego Przedszkola Pitagoras w Stradunach
§17

Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia sprawy, dyrektor
przedszkola do rozpatrzenia skargi lub wniosku zbiera niezbedne materiaty. W tym celu moze zwrdcié
sie o przekazanie niezbednych materiatéw i wyjasnien do:
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1)  Rady Pedagogicznej
2)  Rady Rodzicéw
3)  Pracownikéw administracyjno-obstugowych przedszkola
4)  innych organdw w zaleznosci od rodzaju skargi lub wniosku.
§18
Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza sie nastepujacg dokumentacje:
a)  oryginat skargi/wniosku,

b)  notatke stuzbowa informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach postepowania
wyjasniajacego — zat. 4,

c)  materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi, rozpatrywania wniosku,

d) odpowiedz do wnoszgcego, w ktérej zostat powiadomiony o sposobie rozstrzygniecia sprawy
wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem — zaf. 5,

e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

§19
OdpowiedZ do wnoszacego winna zawierac:
a) pieczec placéwki,

b)  wyczerpujaca informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie do wszystkich
zarzutéw, argumentow i wnioskdw zawartych w skardze/wniosku,

c) faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostata zatatwiona odmownie
d)  imie i nazwisko osoby rozpatrujgcej skarge/wniosek.
§20
Petna dokumentacja po zakoriczeniu sprawy przechowywana jest w gabinecie Dyrektora.
§21

1. W przypadku gdy skarga, w wyniku jej rozpatrywania uznana zostata za bezzasadna
i jej bezzasadnos¢ wskazano w odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponowit skarge bez
wskazania nowych okolicznosci, dyrektor przedszkola moze podtrzymaé swoje poprzednie
stanowisko.

Rozdziat V
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskéw
§22
Skarge/wniosek rozpatruje sie:
a) bez zbednej zwtoki,

b)  do miesigca, gdy wszczyna sie postgpowanie wyjasniajace,
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c¢)  do dwdch miesiecy, gdy sprawa jest szczegdlnie skomplikowana.
§23
Ustala sie, ze do 7 dni nalezy:

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

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

c)  przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wiasciwych organéw z powiadomieniem wnoszacego, jezeli
sprawy w nich poruszane dotyczg réznych organdw,

d)  przestac informacje do wnoszacego o przesunieciu terminu zatatwienia skargi/wniosku
z podaniem powoddw tego przesuniecia —zat. 6,

e)  zwrdcic sie z prosba do osoby wnoszgcej o przestanie dodatkowych informacji dotyczacych
skargi/wniosku,

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

Rozdziat VI
Postanowienia koricowe
§24

Nadzér i kontrole nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskédw sprawuje Dyrektor
Publicznego Przedszkola Pitagoras w Stradunach.

§25

W sprawach dotyczacych przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw, o ktérych nie traktuja
niniejsze Procedury stosuje sie odpowiednio przepisy KODEKSU POSTEPOWANIA
ADMINISTRACYJNEGO.

§26
Sposdb prezentacji procedur
a) Umieszczenie tresci dokumentu na stronie internetowej przedszkola.
b)  Zapoznanie nauczycieli i pracownikéw obstugi z trescig procedur.

c)  Zapoznanie rodzicdw z obowigzujgcymi w przedszkolu procedurami - na zebraniach
organizacyjnych we wrzesniu kazdego roku szkolnego.

§27
Tryb dokonywania zmian w procedurze

a)  Wszelkich zmian w opracowanych procedurach moze dokona¢ z wtasnej inicjatywy lub na
whniosek rady pedagogicznej dyrektor placéwki.
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b)  Proponowane zmiany nie mogg by¢ sprzeczne z prawem.
c)  Zasady wchodza w zycie z dmemQ\ﬁ:Q"lQ)g
§28
Do niniejszych Procedur dotgcza sie:
a)  zafacznik 1 — Protokét przyjecia skargi ustnej
b)  zatgcznik 2 — Potwierdzenie przyjecia skargi ustnej
c)  zatacznik 3 — Rejestr skarg i wnioskéw
d) zatacznik 4 — Notatka stuzbowa z postepowania wyjasniajacego
e)  zatacznik 5 — Informacja o sposobie zatatwienia skargi/wniosku
f)  zatacznik 6 — Informacja o przesunieciu terminu zatatwienia skargi/wniosku
N DgEKTOR
zatacznik 1/ ‘ mm%’\?fﬁl%b\%&»

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNE)J

W Publicznym Przedszkolu Pitagoras w Stradunach

( Nazwisko i imie oraz adres osoby wnoszacej skarge )

Wyszczegolnienie zarzutow, podanie argumentéw, przytoczenie faktdw, wskazanie zrédet majacych
potwierdzi¢ zarzuty:

Zarzut Argumenty, data, fakty Zrédta informacji ($wiadek,
dokument)
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( podpis osoby wnoszacej skarge ) ( podpis pracownika przyjmujacego skarge)

/ zatacznik 2 /

POTWIERDZENIE PRZYJECIA SKARGI USTNEJ

ztozyla) skarge

(o (o) A 072 [ 100 OO OOV P O PO PSP PP
Do skargi zatagczono nastepujgce dokumenty:

S = [o 19151V | [ - [FOR——————————

(podpis osoby wnoszacej skarge) (podpis pracownika przyjmujacego skarge)

/ zatacznik 3 /
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REJESTR SKARG/WNIOSKOW na rok szkoIny ..........cc.........

L

p.

Data
rejestro
wania

Imie, Przedmio
nazwisko, t

adres skargi/wn
osoby/ins | iosku
tytucji

wnoszgacej

Termin
zatatwien
ia
skargi/wn
iosku

Data
zatatwi
enia

Sposdb
zatatwi
enia

Imig i
nazwisko
osoby
odpowied
zialnej za
zatatwieni
e
skargi/wni
osku

Uw
agi
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/zatacznik 4/

NOTATKA StUZBOWA NR.................

Z postepowania wyjasniajgcego przeprowadzonego

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)
W SPraWi SKArEi N .ottt s s e s st e
74 (0740) ) =) 61 =) ORI

(imie i nazwisko osoby wnoszqcej skarge)

a dotyczacej: (wskazac zarzuty)

Na podstawie przeprowadzonych czynnosci ustalono:

(podac stan faktyczny i odniesienia do stanu prawnego z podstawq prawnq)
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W czasie badania sprawy poczyniono nastepujace spostrzezenia:

SEraduny, dNia i v e e

(podpis, stanowisko stuzbowe)

/zatgcznik 5
INFORMACIJA O SPOSOBIE ZALATWIENIA SKARGI/WNIOSKU

Pan( Pani). .c.coceeeieceeeeecee e

Dyrektor Publicznego Przedszkola Pitagoras w Stradunach zawiadamia na podstawie art.
237 §3 KODEKSU POSTEPOWANIA ADMINISTRACYINEGO i § 18 Procedury przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskéw w Publicznym Przedszkolu Pitagoras w Stradunach, ze skarga /

whniosek zdnia .....cccceeeeenn...

1. jest uzasadniona (y)

Skarga / wniosek zostat (a) zatatwiona (y) w nastepujacy sposéb:
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podpis i pieczatka imienna dyrektora

/zatgcznik 6/

INFORMACIJA O ZMIANIE TERMINU ZAtATWIENIA SPRAWY/WNIOSKU

Pan (Pani). .oooecveevvenieenie e

Dyrektor Publicznego Przedszkola Pitagoras w Stradunach zawiadamia na podstawie art. 245
KODEKSU POSTEPOWANIA ADMINISTRACYJNEGO i § 23 Procedury przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskdw w Publicznym Przedszkolu Pitagoras w Stradunach, ze wniosek z dnia ...................
W sprawie:

nie moze by¢ zatatwiony w terminie ............... przewidzianym w art. 237 KODEKSU POSTEPOWANIA
ADMINISTRACYJNEGO i § 22, 23 Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i
whnioskdw, poniewaz:

Przewidziany termin zatatwienia wniosku ...........ccceeenee

O sposobie zatatwienia wniosku w tym terminie zostanie Pan ( Pani) zawiadomiony(na) odrebnym
pismem.

podpis i pieczatka imienna dyrektora







