Procedura Przyjmowania i Rozpatrywania skarg i wnioskow

w Przedszkolu Publicznym nr 10 Sto Pociech w Glogowie

Podstawa Prawna:

1.

2.

o

9.

Dz.U.2017.0.1257 t.j. - Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania
administracyjnego

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

Rozdzial 1

Zasady ogélne

W Przedszkolu Publicznym nr 10 Sto Pociech wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani
sg przez:

Dyrektora przedszkola - w godzinach pracy Dyrektora,
nauczycieli w terminach zgodnych z harmonogramem zajec.

Prawo sktadania skarg i wnioskéw do Dyrektora Przedszkola przystuguje:
pracownikom przedszkola, rodzicom wychowankow, Radzie Rodzicow.

Rodzice majg prawo zglasza¢ uwagi na temat funkcjonowania przedszkola z
zachowaniem drogi stuzbowej: nauczyciel — dyrektor—organ prowadzacy i
nadzorujacy.

Skargi iwnioski mozna sktada¢ we wlasnym interesie, w interesie innych osob lub
w interesie spolecznym.

Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, poczta elektroniczna lub ustnie.
W przypadku zgloszenia skargi ustnie sporzadza si¢ protokot lub notatke — wzor
zatgcznik nr 1i 2

7. Przedmiotem skargi moze by¢;
8.

zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan przez pracownikoéw przedszkola
naruszenie praw 1 godnosci osobistej wychowanka

10. naruszenie strefy bezpieczefistwa wychowanka
11. przewlekte zalatwianie spraw



Rozdzial 1T

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
wnoszgcego o wyjasnienia lub uzupehienia, z pouczeniem, ze nieusunigci brakow

spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

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

Rozdzial 111

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

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

2. Imienny wykaz oséb upowaznionych do rozpatrywania skarg/wnioskéw zawiera
zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

3. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepuja dokumentacje:
a) oryginat skargi/wniosku,

b) notatke stuzbowa informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajgcego,

¢) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,

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

) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
4. Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:
a) oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,

b) wyczerpujaca informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,

¢) imi¢ 1 nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.

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



Rozdzial IV

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

1. Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwioki.

2. Skargg/wniosek rozpatruje si¢:

a) do czternastu dni, gdy skarge wnosi poset na Sejm, senator lub radny,

b) do miesigca, gdy wszczyna si¢ postepowanie wyjasniajace,

c¢) do dwoéch miesiecy, gdy sprawa jest szczegolnie skomplikowana,

3. Do siedmiu dni nalezy

a) przestac¢ skarge/wniosek do wlasciwego organu z powiadomieniem wnoszacego lub
zwr6cié ja wnoszacemu ze wskazaniem wilasciwego organu, jezeli skarga/wniosek zostata

skierowana do niewlasciwego organu,

b) przesta¢ skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli trudno
jest ustali¢ wiasciwy organ

d) przesta¢ informacj¢ do wnoszacego o przesunigciu terminu zatatwienia skargi/wniosku
z podaniem powoddw tego przesuniecia,

e) zwrocié 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

Postanowienia koncowe:

1. Nadzor 1 kontrolg nad przyjmowaniem 1 zatatwieniem skarg sprawuje Dyrektor
Przedszkola.

2. Zainteresowane strony powiadamiane sg o sposobie zatatwienia sprawy lub
niemozno$ci zatatwienia skargi lub wniosku w terminie — zatacznik nr 51 6

3. W sprawach dotyczacych przyjmowania i zatatwiania skarg, o ktorych nie traktuje
niniejsza Procedura stosuje si¢ odpowiednio przepisy kpa.



Zakaczniki:

1. protokot przyjecia skargi ustnej

2. notatka stuzbowa

3. imienny wykaz 0sob uprawnionych do rozpatrywania skarg i wnioskow
4. zawiadomienie o sposobie zalatwiania skargi

5. zawiadomienie o niemoznosci zalatwienia skargi w terminie

zalgcznik 1
PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ]

w Przedszkolu Publicznym nr 10 Sto Pociech w Glogowie

Ztozyk(a) skarge
QOtY CZAC. . ettt e e

................................................................... Do skargi zalaczono nastepujace
dokumenty: .........ooiiiiiiii
( podpis wnoszacego skarge ) ( podpis przyjmujacego
skarge)
Zalacznik 2
/NOTATKA SLEUZBOWA
Z postgpowania wyjasniajacego przeprowadzonego
0074778 P

( imi¢ 1 nazwisko, stanowisko stuzbowe )



W sprawie skargi

( imi¢ 1 nazwisko osoby wnoszacej skargg )

a dotyczacej: ( wskazaé zarzuty

Podpis dyrektora przedszkola



/ zakacznik 3/

Imienny wykaz 0s6b uprawnionych do rozpatrywania skarg i wnioskow

Imi¢ i nazwisko Zajmowane stanowisko
Danuta Kubiak Dyrektor Przedszkola Publicznego nr 10 Sto Pociech
Monika Szambelan ~ Zastepca Dyrektora Przedszkola Publicznego nr 10 Sto Pociech

Zalacznik nr 4

ZAWIADOMIENIE O SPOSOBIE ZALATWIENIA SKARGI

Pan/Pani

Dyrektor Przedszkola Publicznego nr 10 Sto Pociech w Glogowie zawiadamia na podstawie

A. JEST UZASADNIONA

Skarga zostata zatatwiona w nastgpujacy sposob:



B. JEST NIEUZASADNIONA Z NASTEPUJACYCH PRZYCZYN

Podpis 1 imienna pieczatka dyrektora

Zalacznik nr 5

ZAWIADOMIENIE O NIEMOZNOSCI ZALATWIENIA SKARGI W TERMINIE

Dyrektor Przedszkola Publicznego nr 10 Sto Pociech w Glogowie podstawie Procedury
przyjmowania i rozpatrywania skarg w Przedszkolu , ze wniosek z dnia....................... w
SPTAWIE. ...ttt ettt bbbt

nie moze by¢ zatatwiony w terminie przewidzianym w
Procedurze przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Przedszkolu Publicznym nr
10 Sto Pociech w Glogowie poniewaz



O sposobie zalatwienia wniosku w tym terminie zostanie pan/i zawiadomiony/a odrgbnym
pismem.

Do wiadomosci

Podpis i imienna pieczatka dyrektora



