Publiczne Przeds.zk‘olpe nr 2
ul. M. Konopnickig] 1
44.330 Jastrzebis-2dré)

Regon 2?2?0‘{)@0@%@?@@5&% mowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
ted BR/ATE2ITE, ~ w Publicznym Przedszkolu nr 2

Podstawa prawna:

1) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku - Kodeks Postepowania Administracyjnego (tekst
Jednolity Dz.U. z 2017r., nr 30, poz.1257 z pézn. zm.).

2) Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. 22002 r., nr 5, poz. 46 ).

Procedury przyjeto do realizacji Zarzadzeniem Dyrektora Publicznego Przedszkola nr 2 w
Jastrzgbiu- Zdroju z dnia 15.02.2018 r.

ROZDZIAL 1: SPRAWY OGOLNE
§1

Konstytucja Rzeczpospolitej Polskiej gwarantuje prawo skladania skarg 1 wnioskow do
Dyrektora Publicznego Przedszkola nr 2:

1)  pracownikom przedszkola,
2)  rodzicom wychowankéw,
3)  Radzie Rodzicéw Publicznego Przedszkola nr 2
4)  organizacjom spotecznym
5)  innym osobom prawnym i fizycznym.
§2

Rodzice majg prawo zgtaszaé uwagi na temat funkcjonowania przedszkola z zachowaniem
drogi shuzbowej: nauczyciel — dyrektor - organ prowadzacy — organ nadzorujgcy.

§3

Do rejestru nie zapisuje si¢ skarg, ktore nie zawierajg imienia nazwiska (nazwy) oraz adresu
wnoszgcego, czyli anonimow.

§ 4

Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor Publicznego Przedszkola nr 2,
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ROZDZIAL II: SKARGI I WNIOSKI

§5
1. Przedmiotem skargi moze byé:

1) zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan przez pracownikéw pedagogicznych oraz
obstugi,

2)  naruszenie praw i godnosei osobistej wychowanka,
3)  naruszenie strefy bezpieczefistwa wychowanka,
4)  przewlekle lub biurokratyczne zalatwianie 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,
§6
Jezeli dyrektor przedszkola, ktory otrzymat skarge, nie jest wlasciwym organem do jej
rozpatrzenia, zobowigzany jest niezwlocznie, nie péZniej jednak niz w terminie 7 dni

przekaza¢ jg wlasciwemu organowi, zawiadamiajac o tym rownoczesnie skarzacego albo
wskazaé mu wladciwy organ.

§7
L. Dyrektor przedszkola powinien zalatwié¢ skarge lub wniosek bez zbednej zwiloki, nie
pozniej jednak, niz:
1) do czternastu dni,
2)  do miesigca, gdy wszczyna si¢ postgpowanie wyj asniajgce,

3)  dodwodch miesiecy, gdy skarga/wniosek jest szczegolnie skomplikowana

2. O sposobie rozpatrzenia skargi lub wniosku zawiadamia sie skarzacego lub wnioskujacego.
(zalgeznik nr 1),

3. W razie niezatatwienia skargi lub rozpatrzenia wniosku w terminie okreslonym w ust.1
stosuje si¢ odpowiednio:

1) dyrektor przedszkola obowigzany jest zawiadomié strone, podajac przyczyne zwloki
i wskazujgc nowy termin zalatwienia sprawy; ten sam obowigzek ciazy na dyrektorze w
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przypadku zwloki w zalatwieniu sprawy z przyczyn niezaleznych od dyrektora( zatgeznik
nr2)

2)  na niezalatwienie skargi lub wniosku w terminie okreslonym w ust.1 lub ustalonym w
mysl ust.3 pkt.1, stronie przystuguje prawo zlozenia zazalenia do organu prowadzgcego lub
do organu sprawujgcego nadzdr pedagogiczny.

§8

Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi zawiera: pieczec przedszkola, wskazanie w jaki
sposob skarga zostata zalatwiona oraz podpis i pieczeé shuzbowa osoby upowaznione] do
zalatwienia skargi. Zawiadomienie o odmownym zalatwieniu skargi powinno zawieraé
uzasadnienie faktyczne i prawne,

§9
1. W przypadku gdy skarga, w wyniku jej rozpatrywania uznana zostala za bezzasadng
i jej bezzasadno$¢ wskazano w odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponowit skarge bez
wskazania nowych okolicznodci, dyrektor przedszkola moze podtrzymaé swoje

poprzednie stanowisko.

2. O zalatwieniu w sposob okreslony w ust.l skargi wniesione) ponownie, dyrektor
przedszkola zawiadamia organ prowadzacy lub organ nadzoru pedagogicznego.

ROZDZIAL III: PRZYJMOWANIE SKARG I WNIOSKOW
§10

1. W Publicznym Przedszkolu nr 2 przyjmowaniem skarg i wnioskéw zajmuje sie
dyrektor.

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

§11

1. Skargi i wnioski skladane w Publicznym Przedszkolu nr 2 oraz zwigzane z nimi pisma
i dokumenty rejestruje sie 1 przechowuje w kancelarii przedszkola.

2. Rejestracja i przechowywaniem skarg i wnioskow zajmuje sie dyrektor przedszkola.
§ 12
1. Rejestr skarg i wnioskéw uwzglednia nastepujgce rubryki (zalgeznik nr 3)
1)  Liczba porzadkowa.
2)  Data wplywu skargi.
3)  Datarejestrowania skargi. DYREKTOR
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4)  Adres osoby bad instytucji wnoszgcej skargi.

5)  Informacja na temat, czego dotyczy skarga.

6)  Termin zalatwienia skargi.

7)  Imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zalatwienie skargi.

8)  Data zalatwienia.

9)  Krotka informacja o sposobie zalatwienia skargi.

10) Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci szkoly.

§ 13

1. Skaigi i wnioski mogg byé wnoszone pisemnie, za pomocy faksu lub ustnie.

2. W przypadku zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, dyrektor sporzgdza protokét, ktory
podpisuje  wnoszacy  skarge lub  wniosek i przyjmujgcy  zgloszenie
(zalgcznik nr 4).

ROZDZIAY, I'V: ROZPATRYWANIE SKARG I WNIOSKOW
§ 14

Jezeli z tredei 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 nicusuniecie tych brakéw spowoduje
pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia,

§15

Jezeli rozpatrzenie skargi [ub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia sprawy,
dyrektor przedszkola do rozpatrzenia skargi lub wniosku zbiera niezbedne materiaty. W tym
celn moze zwrdcié si¢ o przekazanie niezbednych materialéw i wyjasnien do:

1) Rady Pedagogicznej

2)  Rady Rodzicéw

3)  Pracownikéw administracyjno-obslugowych przedszkola

4)  innych organéw w zaleznodei od rodzaju skargi lub wniosku,
§ 16

Jezeli skarga lub wniosek dotyezy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez r6zne
organy, dyrektor przedszkola rozpatruje skarge lub wniosek nalezacy do jego wlasciwodci,
a pozostate niezwlocznie przekazuje, nie pdzniej niz w terminie 7 dni, whasciwym organom

>

Za zgodnoss z oryanalem DYREET . gi‘a -
Jastizf@g%e Zarcy : thata
rua @’.ﬁ@*&p@ﬂ? g Dorofa Szorqehor




przesylajac odpis lub kopie skargi lub wniosku i zawiadamia o tym rownoczesnie wnoszacego
skargg lub wniosek.

ROZDZIAL V: POSTANOWIENIA KONCOWE
§17

Nadzér i kontrole nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskdw sprawuje Dyrektor
Publicznego Przedszkola nr 2 w Jastrzebiu- Zdroju.

§ 18
W sprawach dotyczacych przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw, o ktérych nie

traktujg niniejsze Procedury stosuje sie odpowiednio przepisy KODEKSU POSTEPOWANIA
ADMINISTRACYJINEGO.

§19
Do niniejszych Procedur dotgeza sie:
1) zakgeznik nr 1 - wzor pisma do § 7
2)  zalacznik nr 2 - wzér pisma do § 7 ust.3 pkt 1
3)  zalgeznik nr 3 - wzor rejestru skarg i wnioskéw do § 12

4)  zalgcznik nr 4 - wzor protokohu do § 13 ust. 2.
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Zatgeznik nr 1 do Procedury pryyjmowania i rozpatrywania

skarg i wnioskow w Publicznym Priedszkolu nr 2

Dotyczy § 7
Jastrzebie- Zdréj, dnia ....o.oovcceereveeereernn,
Znak: o
Pan( Pani). .....cccooevmiiivie oo,
Publiczne Przedszkole nr 2 zawiadamia na podstawie art. ... KODEKSU

POSTEPOWANIA ADMINISTRACYINEGO | § 7 Procedury przyjmowania i rozpatrywania

skarg i wnioskéw w Publicznym Przedszkolu nr 2, ze skarga / wniosek z dnia

....................

A, jest uzasaduiona (y)

Skarga / wniosek zostat (a) zatatwiona (y) w nastgpujacy sposéb:

........................................................................................................................................
........................................................................................................................................

........................................................................................................................................

........................................................................................................................................

........................................................................................................................................

---------------------------------------------------------------------------

..............................................................................................................

podpis i pieczatka imienna dyrektora
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Zalgeznik nr 2 do Procedury proyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskdw w Publicznym Przedszholu nr 2

Dotyczy § 7 ust. 3 pkt.1.

Publiczne Przedszkole nr 2, dnia v.vevveeesooooooo

ZNAK: i

..............................................................

..............................................................

Publiczne Przedszkole nr 2 zawiadamia na podstawie art. 245 KODEKSU POSTEPOWANIA
ADMINISTRACYINEGO i § 7 Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w

Publicznym przedszkolu Nr 2, Ze wniosek z dnia v....vvns oo W Sprawie;

nie moze byé zalatwiony w terminie miesigcznym w przewidzianym w art. 237 KODEKSU
POSTEPOWANIA ADMINISTRACYINEG i § 7 ust. 3 pkt 1  Procedury przyjmowania i

rozpatrywania skarg i wnioskow w Publicznym Przedszkolu nr 2, poniewaz:

...................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

Przewidziany termin zalatwienia wnioskui ...........eo...........

O sposobie zalatwienia wniosku w tym terminie zostanie Pan ( Pani) zawiadomiony(na) odrebnym

pismem.
Do wiadomoéci:
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Zalaeznik nr 3 do Procedury proyjimowania i rozpatrywania
skarg i wnioskéw w Publicznym Przedszholu nr 2

Dotyczy § 12

REJESTR SKARG na rok szkolny ....eeeoeeneon

Data Adres Przedmiot Termin Imlg i nazwisko Data Sposéb Uwagl
rejestrowania osohy/instytugji skargl zatatwienia osoby zafatwienia | zalatwienia
whnoszgcej skargi odpowfedzialne]
za zalatwienie
skargl
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Zalgeznik nr 4 do Procedury pryyjmowania i rozpatrywania

skarg i wnioskéw w Publiczn v Proedszkolu nr 2

Jastrzgbie- Zdréj , duia ........ et Vv .

PROTOKOL NR..............

sporzadzony w dniu .........o.o.ooooovi. przez .,

Iniig i nazwisko, stanowisko

w obecnose] $wiadkdw:

Pan (Pani) c..o.coooevovoeieoeo

zamieszkaty

adres

Dotyczy § 13 ust, 2.

wnosi skarge / wniosek do Dyrektora Publicznego Przedszkola nr 2 w Jastrzgbiu- Zdroju

|
podpis osoby whoszqcef skarge / whiosek podpls prayimuigeego skarge lub waiosek
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