ZARZADZENIE NR 58 /2018
DYREKTORA PRZEDSZKOLA ,KRAINA MARZEN”

W CZARNEJ BIALOSTOCKIEJ
z dnia 17 pazdziernika 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskow W Przedszkolu ,,Kraina Marzen” w Czarnej Bialostockiej

Na podstawie
1. §26 ust. 1 pkt 2 Statutu Przedszkola ,,Kraina Marzen” w Czarnej Bialostockiej

2. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst
jednolity: Dz. U. z 2017r. poz. 1257 z dnia27.06.2017).

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

zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Procedure przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Przedszkolu

»Kraina Marzen” w Czarnej Biatostockiej, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Przedszkolu w Czarnej

Biatostockiej z 4.06.2008r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Danuta Kowalewska

(data i podpis osoby wydajqcej zarzqdzenie)



Zatgcznik do Zarzgdzenie nr 58 /2018

Dyrektora Przedszkola ,, Kraina Marzen”

w Czarnej Bialostockiej z dnia 17 pazdziernika 2018 .

w sprawie wprowadzenia procedury przyjmowania i rozpatrywania

skarg i wnioskéw W Przedszkolu ,, Kraina Marzen” w Czarnej Bialostockiej

PROCEDURA
PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW W

PRZEDSZKOLU ,,KRAINA MARZEN” W CZARNEJ BIALOSTOCKIEJ

Podstawa prawna:
Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst jednolity:

Dz. U. z2017r. poz. 1257 z dnia27.06.2017).

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania
1 rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002r., nr 5, poz. 46 z p6zn. zm.).

Rozdzial 1
Sprawy ogolne

1. Konstytucja Rzeczpospolitej Polskiej gwarantuje prawo sktadania skarg 1 wnioskow do
Dyrektora Przedszkola ,,Kraina Marzen” w Czarnej Biatostockiej

a)  pracownikom przedszkola,

b)  rodzicom wychowankow,

c) Radzie Rodzicéw Przedszkola

d)  organizacjom spolecznym

e)  innym osobom prawnym i fizycznym.

2. Skargi 1 wnioski kierowane do Przedszkola przekazywane sg do rejestru skarg i wnioskow.
Prowadzacy rejestr skarg i wnioskOw wpisuje termin zatatwienia skargi lub wniosku oraz
nadzoruje terminowo$¢ ich zatatwiania.

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



4, 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.

Rozdzial 11
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow
1. Przedmiotem skargi moze by¢:

a)  zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan przez pracownikow pedagogicznych oraz
obstugi,

b)  naruszenie praw i godnosci osobistej wychowanka,

C)  naruszenie strefy bezpieczenstwa wychowanka,

d)  przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

2. Przedmiotem wniosku moga by¢ sprawy, ktore dotycza:

a)  usprawnienia i ulepszenia organizacji pracy przedszkola,

b)  zapobiegania naduzyciom,

C)  polepszenia zaspokajania potrzeb wychowankow przedszkola.

3. W przedszkolu wnoszacy skargi 1 wnioski przyjmowani sg przez:

a) dyrektora,

b) zastgpce dyrektora, ktory niezwlocznie powiadamia dyrektora przedszkola
4. Miejscem przyjmowania wnioskow i skarg jest kancelaria dyrektora placowki.

5. Czas przyjmowania skarg jest zwigzany z harmonogramem pracy dyrektora w kancelarii.

6. Przy wnoszeniu wnioskow 1 skarg obowigzuje pozytywna postawa wobec osoby wnoszacej
problem.

7. Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg faksu, poczty elektronicznej, a
takze ustnie do protokotu. Wzor protokotu stanowi zafacznik 1 do niniejszej procedury.

8. Pracownik przedszkola, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnos$ci, obowigzany jest
przekazac ja niezwtocznie dyrektorowi.

9. Dyrektor prowadzi rejestr skarg i wnioskow- zafgcznik 2

10. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje
spoteczne podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski 0sob
fizycznych i prawnych.

11. Rejestr skarg uwzglednia nastgpujace rubryki:

a) liczba porzadkowa,



b) data wptywu skargi/wniosku,

c) data rejestrowania skargi/wniosku,

d) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,

e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,

f) termin zatatwienia skargi/wniosku,

g) imi¢ 1 nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
h) data zatatwienia,

1) krétka informacja o sposobie zalatwienia sprawy,

Rozdzial 111

Kwalifikowanie skarg i wnioskow

1. Kwalifikowania spraw jako skarga lub wniosek 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 o wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusunigcie brakow spowoduje
pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

4 Skargi/wnioski, ktore nie nalezg do kompetencji przedszkola, nalezy zarejestrowac, a
nastgpnie pismem przewodnim przestaé zgodnie z wiasciwos$cig, zawiadamiajac o tym
roéwnoczes$nie wnoszacego albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujac wlasciwy organ, kopie pisma
zostawi¢ w dokumentacji przedszkola.

5.Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdzne organy,
nalezy zarejestrowac, nastgpnie pismem przewodnim przesta¢ odpisy wlasciwym organom,
zawiadamiajagc o tym rdéwnocze$nie wnoszacego, a kopie zostawi¢ w dokumentacji
przedszkola.

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

Rozdzial IV
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

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

2. Imienny wykaz 0s6b upowaznionych do rozpatrywania skarg/wnioskow zawiera zafacznik 3
do niniejszej procedury.



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

b) notatke stuzbowa informujacg o sposobie zatatwienia skargi/wniosku 1 wynikach
postepowania wyjasniajacego, zafacznik 4

¢) 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,
€) 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,

c) faktyczne 1 prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostata zatatwiona odmownie,
d) imi¢ i nazwisko osoby rozpatrujacej skargg.

5. Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie
przedszkola.
Rozdzial IV

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow
1. Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwloki.
2. Skarge/wniosek rozpatruje sie:
a) do czternastu dni, gdy skarge wnosi poset na Sejm, senator lub radny,
b) do miesigca, gdy wszczyna si¢ postgpowanie wyjasniajace,
c¢) do dwodch miesiecy, gdy skarga/wniosek jest szczegdlnie skomplikowana.
3. Do siedmiu dni nalezy:

a) przesta¢ skarge/wniosek do wtasciwego organu z powiadomieniem wnoszacego lub zwroci¢
ja wnoszacemu ze wskazaniem witasciwego organu, jezeli skarga/wniosek zostata skierowana
do niewlasciwego organu;

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

c) przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wtasciwych organéw z powiadomieniem wnoszacego,
jezeli sprawy w nich poruszane dotycza réznych organow;



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

e) zwrdcic¢ si¢ 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 okoliczno$ci sprawy.

4. W sprawach dotyczacych przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskéw, o ktorych nie
traktuja niniejsze Procedury stosuje si¢ odpowiednio przepisy KODEKSU POSTEPOWANIA
ADMINISTRACYJNEGO.

ZAL4CZNIKNR 1 DO

PROCEDURY PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW
W PRZEDSZKOLU ,,KRAINA MARZEN” W CZARNEJ BIALOSTOCKIEJ

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ

(podpis osoby przyjmujacej skarge, jezeli zazada tego wnoszacy skarge)



ZALACZNIKNR 2 DO

PROCEDURY PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW
W PRZEDSZKOLU ,, KRAINA MARZEN” W CZARNEJ BIALOSTOCKIEJ

REJESTR SKARG
Lp. Data Adres Przedmiot Termin Imig i nazwisko Data Sposéb Uwagi
rejestrowania | osoby/instytucji skargi zalatwienia osoby zalatwienia | zalatwienia
wnoszacej skargi odpowiedzialnej
za zalatwienie
skargi

ZAE4CZNIKNR 3 DO

PROCEDURY PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW
W PRZEDSZKOLU ,,KRAINA MARZEN” W CZARNEJ BIAEOSTOCKIEJ

Imienny wykaz osob upowaznionych do rozpatrywania skarg/wnioskow wnoszonych
przez:
e pracownikow pedagogicznych oraz inne osoby fizyczne i prawne
- dyrektor przedszkola
- zastgpca dyrektora
- nauczyciel
e rodzicow
- dyrektor przedszkola
- zastgpca dyrektora
e pracownikow niepedagogicznych
- dyrektor przedszkola

- zastgpca dyrektora



ZALACZNIK NR 4 DO

PROCEDURY PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG 1 WNIOSKOW
W PRZEDSZKOLU ,,KRAINA MARZEN” W CZARNEJ BIALOSTOCKIEJ

NOTATKA SLUZBOWA
Z postgpowania wyjasniajacego przeprowadzonego przez

W sprawie Skargi NI ........ccccoveveiieenieeieseennens ZdANIA oo
2 (1770 01T [ o] 0747 2 SR USSPV PR PRUPTPPPPUPRPR
(imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe)
a dotyczace]: (WSKAZACE ZAFZULY)......cviiieii ettt et sneene s
W trakcie postepowania wyjasniajacego podjeto nastepujace czynnosci:

Na podstawie przeprowadzonych czynnosci ustalono:

(podac¢ stan faktyczny i odniesienie do stanu prawnego z podstawg prawna)

(podpis, stanowisko stuzbowe)



