Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
W publicznym przedszkolu Familjadek we Wroctawiu

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks Postepowania Administracyjnego — dziat
Vill (Dz.U.2024.572)

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

Rozdziat |
Zasady ogolne

§1

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

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

§3

Przedmiotem skargi moze byé:

1)  zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadar 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 moga by¢ sprawy, ktére dotycza:

1)  usprawnienia i ulepszenia organizacji pracy przedszkola,

2) zapobiegania naduzyciom,

3) polepszenia zaspokajania potrzeb wychowankéw przedszkola.

Rozdziat i
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw

§4
Osoba wnoszgca skarge lub wniosek przyjmowana jest przez:
a) dyrektora przedszkola - w dniach i godzinach przyje¢ interesantéw,



b) nauczycieli w terminach zgodnych z harmonogramem konsultacji lub wg indywidualnych
ustalen.
c) pracownika administracyjnego przedszkola

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

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

§7

Pracownik otrzymujgcy skarge/wniosek obowigzany jest przekazac jg niezwtocznie
dyrektorowi.

§8

W przedszkolu prowadzi sie Rejestr skarg i wnioskéw wg wzoru — zat.3.
Rejestr skarg i wnioskdw przechowuje sie w gabinecie Dyrektora przedszkola. Rejestracji
skarg/wnioskéw dokonuje Dyrektor.

§9

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

§10

Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci przedszkola.

Rozdziat Il
Kwalifikowanie skarg i wnioskow

§11
Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje dyrektor.
§12

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



§13

Skargi/wnioski, ktore nie naleza do kompetencji przedszkola, nalezy zarejestrowaé, a
nastgpnie pismem przewodnim przestaé zgodnie z wlasciwoscia, zawiadamiajac o tym
rownoczesnie wnoszacego albo zwrdcié mu sprawe wskazujgc wtasciwy organ, kopie pisma
zostawi¢ w dokumentacji przedszkola.

§14

Skargi/wnioski, ktére dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez réine organy,
nalezy zarejestrowac, nastepnie dyrektor przedszkola rozpatruje skarge lub wniosek nalezgcy
do jego wtasciwosci, a pozostate niezwlocznie przekazuje, nie péiniej niz w terminie 7 dni,
wiasciwym 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 wykorzystaé¢ w ramach pefnionego
nadzoru pedagogicznego.

Rozdziat IV
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§16
Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor Przedszkola.
§17

Jeieli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjaénienia sprawy,
dyrektor przedszkola do rozpatrzenia skargi lub wniosku zbiera niezbedne materiaty. W tym
celu moie zwrdcic sig o przekazanie niezbgdnych materiatéw i wyjaénier do:

1)  Rady Pedagogicznej

2)  Rady Rodzicow

3)  Pracownikow administracyjno-obstugowych przedszkola

4)  innych organdéw w zaleznosci od rodzaju skargi lub wniosku.

§18

Z wyjasdnienia skargi/wniosku sporzadza sie nastepujacg dokumentacje:

a)  oryginat skargi/wniosku,

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

c)  materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi, rozpatrywania wniosku,
d) odpowiedZ do wnoszacego, w ktdrej zostat powiadomiony o sposobie rozstrzygniecia
sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem — zat. 5,

e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.



§19

Odpowiedz do wnoszgcego winna zawierac:

a)  pieczec placowki,

b)  wyczerpujgcg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie do
wszystkich zarzutow, argumentéw i wnioskéw zawartych w skardze/wniosku,

c) faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostata zatatwiona odmownie
d)  imie i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge/wniosek.

§20
Petna dokumentacja po zakoriczeniu sprawy przechowywana jest w gabinecie Dyrektora.
§21

W przypadku gdy skarga, w wyniku jej rozpatrywania uznana zostata za bezzasadng

i jej bezzasadnos¢ wskazano w odpowiedzi na skarge, a skarzgcy ponowit skarge bez
wskazania nowych okolicznosci, dyrektor przedszkola moze podtrzymaé swoje poprzednie
stanowisko.

O zatatwieniu w sposob okreslony w ust.1 skargi wniesionej ponownie, dyrektor przedszkola
zawiadamia organ prowadzacy lub organ nadzoru pedagogicznego.

Rozdziat V
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

§22

Skarge/wniosek rozpatruje sie:

a) bez zbednej zwtoki,

b) do miesiaca, gdy wszczyna sie postepowanie wyjasniajace,

c) do dwdch miesiecy, gdy sprawa jest szczegdlnie skomplikowana.

§23

Ustala sig, ze do 7 dni nalezy:

a) przestac skarge/wniosek do wiasciwego organu z powiadomieniem wnoszgcego lub
zwrdci¢ jg wnoszgcemu ze wskazaniem wiasciwego organu, jezeli skarga/wniosek zostata
skierowana do niewtasciwego organu,

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

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

d) przestaé informacje do wnoszgcego o przesunieciu terminu zatatwienia skargi/wniosku z
podaniem powodow tego przesuniecia — zat. 6,

e) zwrdcic sie z prosbg do osoby wnoszgacej 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 korhcowe

§24

Nadzér i kontrole nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw sprawuje Dyrektor

Przedszkola.
§25

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

ADMINISTRACYINEGO.

podpis i pieczatka imienna dyrektora
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