PROCEDURA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW

Podstawa prawna

1.

2.

Ustawa z dn. 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst

jednolity: Dz.U. z 2000r., nr 98, poz. 1071).
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 I

Przyimowanie 1 rejestrowanie skarg 1 wnioskow

W Publicznym Przedszkolu nr 14 wnoszacy skargi 1 wnioski przyjmowani sg przez:

a) dyrektora,

b) wicedyrektora.
Dyrektor przedszkola lub wicedyrektor przyjmujq skargi 1 wnioski we wtorki od godz.
8.00 do 13 00.
Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie, a takze ustnie do
protokotu.
Pracownik przedszkola , ktory otrzymal skarge dotyczaca jego dzialalnoscei,
obowigzany jest przekazac ja niezwlocznie dyrektorowi.
Wzor protokohu, o ktérym mowa w pkt 3 stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej
procedury.
Dyrektor prowadzi rejestr skarg i wnioskow.
Skargi 1 wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoleczne podlegaja rozpatrzeniu i zalatwieniu w takim samym trybie, jak
skargi i wnioski 0sob fizycznych i prawnych.
Do rejestru wpisuje si¢ takze skargi i wnioski, ktore nie zawierajg imienia i nazwiska
{nazwy) oraz adresu wnoszacego - anonimy.
Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

a} liczba porzadkowa,

b) data wplywu skargi/wniosku,

c) data rejestrowania skargi/wniosku,

d) adres osoby lub instytucji wnoszgcej skarge/wniosek,

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

f) termin zalatwienia skargi/wniosku,

g) imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zalatwienie skargi/wniosku,

h)} data zalatwienia,

i) krotka informacja o sposobie zalatwienia sprawy,

10. Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoly.

1.

Rozdzial 11 N Qjo
Kwalifikowanie skarg i wnioskow &)O/ }LQT/M

Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje dyrektogeebr Pub
z oddzigla
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2. Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana
jest rejestru skarg 1 wnioskow.

3. Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszacego 0 wyjashienia lub uzupehienia, z pouczeniem, ze nie usunigcie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznani.

4. Skargi/wnioski, ktore nie naleza do kompetencji przedszkola , nalezy zarejestrowad,
a nastgpnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wlasciwoscia, zawiadamiajac
o tym réwnoczesnie wnoszacego albo zwréci¢ mu sprawg wskazujac wlasciwy organ,
kopie pisma zostawi¢ w dokumentacji przedszkola .

5. Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdzne

organy, nalezy zarejestrowaé, nastepnie pismem przewodnim przesta¢ odpisy

wlasciwym organom, zawiadamiajac o tym rdéwnoczesnie wnoszacego, a kopie
zostawi¢ w dokumentacji przedszkola.

Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpoznania.

Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzystaé

w ramach pelionego nadzoru pedagogicznego.

=Ho

Rozdzial 111

Rozpatrywanie skarg 1 wnioskéw

1. Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor przedszkola lub osoba przez niego upowazniona.
2. Imienny wykaz o0sdb upowaznionych do rozpatrywania skarg/wnioskow zawiera
zalacznik nr 2 do niniejszej procedury.
3. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepujaca dokumentacje:
a) oryginal skargi/wniosku,
b) notatke shizbowa informujaca o sposobie zalatwienia skargi/wniosku
i wynikach postgpowania wyjasniajacego,
¢) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
d) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz z urz¢gdowo potwierdzonym jej wyslaniem,
¢) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
4. OdpowiedZ do wnoszacego winna zawierac:
a) oznaczenie organu, od ktérego pochodazi,
b) wyczerpujaca informacje o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem si¢
do wszystkich zarzutéw/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,
c) faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostala zalatwiona
odmownie,
d) imi¢ 1 nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.
5. Pela dokumentacja po zakornczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie
przedszkola .

Rozdzial IV

Terminy roz i i i j
v rozpatrywania skare i wnioskow W
Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwioki. @Q/ 'H&? Pueds?\(f.‘—?_‘“‘

2. Skargg¢/wniosek rozpatruje sig:

—
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a)

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

b} do miesiaca, gdy wszczyna si¢ postgpowanie wyjasniajace,

<)

do dwéch miesiecy, gdy skarga/wniosek jest szczegdlnie skomplikowana,

3. Do siedmiu dni nalezy:

a)

b)

c)
d)

Zalaczniki:

przesta¢  skarpe/wniosek do wlasciwego organu =z powiadomieniem
wnoszacego lub zwréci¢ ja wnoszacemu ze wskazaniem wlasciwego organu,
jezeli skarga/wniosek zostala skierowana do niewlasciwego organu,

przestaé skarg¢/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli
trudno jest ustali¢ wihasciwy organ lub gdy wlasciwy jest organ wymiaru
sprawiedliwosci,

przestaé odpisy skargi/wniosku do wlasciwych organéw z powiadomieniem
wnoszgcego, jezeli sprawy w nich poruszane dotycza réznych organow,
przestaé informacje do wnoszacego o przesuni¢ciu terminu  zalatwienia
skargi/wniosku z podaniem powodow tego przesuni¢cia,

zwrdcié sie z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacii
dotyczacych skargi/wniosku,

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

1) protokét przyjecia skargi ustnej,
2) imienny wykaz 0s6b uprawnionych do rozpatrywania skarg 1 wnioskow

DYREKTOR PUBLICZNEGO

mzw: 14

mgr Bonk Kalarzyria
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Uyre.k:t@?'Pubucznego rzedszkoia nr 14

Z oddziatami integracyjnymi
} Jainym
w Jaswfebiu Zdroju

mgr Katarzyna Bonk
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9.

-Foliogram nr 7-

POSTEPOWANIE PRZY ROZPATRY WANIU SKARG 1
WNIOSKOW

. Przyjecie, kwalifikowanie i rejestracja skargi/wniosku.

Analiza tresci skargi/wniosku, wylonienie 1 wyszczegdlnienie zarzutow.

Jezeli z tresci skargi/wniosku nie mozna ustali¢ jej przedmiotu nalezy
wezwaé wnoszacego do zloZzenia wyjasnienia lub uzupetnienia w terminie
7 dni od dnia otrzymania skargi/wniosku z jednoczesnym pouczeniem, ze
nie usuniecie brakéw spowoduje pozostawienie skargi/wniosku bez
rozpoznania.

Analiza zarzutéw przedstawionych w skardze w aspekcie aktow
prawnych.

. Zaplanowanie czynnosci postgpowania wyjasniajacego:

a) ustalenie zrodet informacji, trybu i form ich zbierania,
b) ustalenie dokumentéw przewidzianych do kontroli, analizy,
¢) ustalenie harmonogramu przewidzianych dzialan,
d) przygotowanie narze¢dzi wspomagajacych wyjasniente sprawy, np.:
- kwestionariusze wywiadow,
- kwestionariusze ankiet,
- scenariusze spotkan,
- arkusze diagnostyczne.

Przeprowadzenie zaplanowanych dziatan.

Analiza zebranych materiatow, ustalenie stanu faktycznego, odniesienie
sie do stanu prawnego i zasadnosci zarzutéw.

Redagowanie uwag i wnioskow oraz okreslenie przyczyn zaistnialej w
przedszkolu sytuacji.

Sporzadzenie notatki shuzbowe;j.

10. Opracowanite i przestanie odpowiedzi do wnoszacego skarge/wniosek.

1 1.Sformutowanie wnioskéw do dalszej pracy. 9 W

L yiektor Publt rzedszkoia nr 14
zddziatami fgtdgracyjnymi
I oddziatemMpecjalnym

ﬁbiu Zdroju
nk
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TERMINY ZALATWIANIA SPRAW
wedlug Kpa

Bez zbednej zwloki

Uszczegolowienie

Niezwlocznie powinny by¢ zalatwione sprawy,
ktore mogg by¢ rozpatrzone w oparciu o posiadane
juz dowody (dokumenty).

W ciagu miesigca nalezy sprawe sfinalizowaé, jesli
sprawa wymaga wyjasnien

Nie pézniej niz w_ciggu dwéch miesiecy sprawa
musi by¢é zalatwiona, jeSli jest bardzo
skomplikowana.

Terminy te biegng od dnia wszczg¢cia postgpowania,
a zgodnie z art. 61 § 3, datg wszczgcia jest dzien
doreczenia zadania o rozpoczecie sprawy.

Jesli nie mozna sprawy zalatwi¢ w okreslonych
terminach nalezy zawiadomi¢ o tym wnoszacego
skarge/wniosek i1 podaé¢ przyczyne zwloki oraz
wskaza¢ nowy termin zalatwienia.

T
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-wz0r nr 2-

zat. nrl

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ

w Publicznym Przedszkolu nr .... W .....ccccccvcviiniienene., W dnin

ssssvassnasrRRRRRtS Rt e

*) (zachowaé¢ anonimowos¢ — tak - nie)

{ Nazwisko { Imig oraz stanowiske pracownika przyjmujqcego skarge}

{ Nazwisko i Imle oraz adres osoby wneszqee) skarge)

Wyszczegolnienie zarzu

tow, podanie

argumentow,

przytoczenie

Jaktow, wskazanie Zrodet mogacych potwierdzic¢ zarzuty:

Zarzut

Argumenty, fakty, data

Zrédla informacji
(Swiadek, dokument)
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{Podpis osoby wnoszqceej skarge)




NOTATKA SLUZBOWA

z postepowania wyjasniajacego przeprowadzonego

:[, l.:::‘a :!: R R T T e e e e N N N N N N N N N N N NN R LN

(imie i nazwisko, stanowisko sluzbowe)

w sprawie skargi Nr ...

ZIOZOMNEJ PIZEZ ....cciiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnaensaaaiaaaaaasanasasosans
(imie i nazwisko osoby wnoszacej skarge)

a dotyczacej: (wskazad zarzuty)
W trakcie postgpowania wyjasniajacego podjeto nastepujgce czynnosci:

Na podstawie przeprowadzonych czynnosci ustalono:
(podac stan faktyczny i odniesienie do stanu prawnego z podstawa prawna)
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Wobec powyizszego nalezy:
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