Zatacznik nr 1 do

Zarzgdzenia nr 022.30.2019

Dyrektora Publicznego Przedszkola nr 16
im. Misia Uszatka

w Jastrzgbiu - Zdrofu

z dnia 14.05.2019r.

Procedura przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Publicznym Przedszkolu nr 16
im. Misia Uszatka
w Jastrzebiu- Zdroju.
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Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
w Publicznym Przedszkolu nr 16 im. Misia Uszatka w Jastrz¢biu-Zdroju

Podstawa prawna:

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

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

Procedury przyjeto do realizacji Zarzadzeniem w Publicznym Przedszkolu nr 16 im, Misia
Uszatka w Jastrzebiu- Zdroju, z dnia 14.05.2019 r.

ROZDZIAL I: SPRAWY OGOLNE
§1

Konstytucja Rzeczpospolitej Polskiej gwarantuje prawo skladania skarg i wnioskéw do
Dyrektora Publicznego Przedszkola nr

1)  pracownikom przedszkola,
2)  rodzicom wychowankéw,

3)  Radzie Rodzicéw Publicznego Przedszkola nr 16 im, Misia Uszatka w Jastrzgbiu-
Zdroju

4)  organizacjom spolecznym
5)  innym osobom prawnym i fizyczaym.

§2

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

§3

Do rejestru nie zapisuje sig skarg, ktére nie zawieraja imienia nazwiska (nazwy) oraz adresu
wioszgcego, czyli anonimow,
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Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor Publicznego Przedszkola nr 16 im, Misia Uszatka w
Jastrzebiu-Zdroju,

ROZDZIAL II: SKARGI I WNIOSKI

§5
1. Przedmiotem skargi moze by¢:

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

2)  naruszenie praw i godnosci osobistej wychowanka,
3) naruszenie strefy bezpieczenstwa 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, kt6ry otrzymal skarge, nie jest wlasciwym organem do jej
rozpatrzenia, zobowigzany jest niezwlocznie, nie p6Zniej jednak niz w terminie 7 dni
przekazaé ja wiasciwemu organowi, zawiadamiajac o tym réwnoczesnie skarzacego albo
wskaza¢ mu whasciwy organ,
§7

1. Dyrektor przedszkola powinien zatatwi¢ skarge lub wniosek bez zbednej zwioki, nie
pozniej jednak, niz:
1)  do czternastu dni,

2)  do miesigca, gdy wszezyna sig postgpowanie wyjasniajace,

3)  do dwéch miesiecy, gdy skarga/wniosek jest szezegolnie skomplikowana
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2. O sposobie rozpatrzenia skargi lub wniosku zawiadamia sig skarzacego Iub wnioskujacego.
(zatgceznik nr 1).

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

1)

dyrektor przedszkola obowigzany jest zawiadomié strong, podajac przyczyne zwloki

i wskazujge nowy termin zalatwienia sprawy; ten sam obowigzek cigzy na dyrektorze w
przypadku zwloki w zalatwieniu sprawy z przyczyn niezaleznych od dyrektora( zalgcznik

nr2)

2)

na niezatatwienie skargi lub wniosku w terminie okre§lonym w ust.1 lub ustalonym w

my$] ust.3 pkt.1, stronie przystuguje prawo zlozenia zazalenia do organu prowadzgcego lub
do organu sprawujacego nadzor pedagogiczny.

§8

Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi zawiera: pieczeé przedszkola, wskazanie w jaki
sposdb skarga zostala zalatwiona oraz podpis i pieczeé shuzbowa osoby upowaznionej do
zalatwienia skargi, Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi powinno zawieraé
uzasadnienie faktyczne i prawne.

1.

§9

W przypadku gdy skarga, w wyniku jej rozpatrywania uznana zostata za bezzasadng
i jej bezzasadnosé wskazano w odpowiedzi na skarge, a skarzgcy ponowit skarge bez
wskazania nowych okolicznodci, dyrektor przedszkola moze podirzymaé swoje
poprzednie stanowisko.

O zalatwieniu w sposéb okreslony w ust.] skargi wniesionej ponownie, dyrektor
przedszkola zawiadamia organ prowadzacy lub organ nadzoru pedagogicznego.

ROZDZIAL IT: PRZYJMOWANIE SKARG I WNIOSKOW
§ 10

W Publicznym Przedszkolu nr 16 im. Misia Uszatka przyjmowaniem skarg i
wiioskdéw zajmuje si¢ dyrektor.

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

§ 11

Skargi i wnioski skfadane w Publicznym Przedszkolu nr 2 oraz zwigzane z nimi pisma
i dokumenty rejestruje si¢ i przechowuje w kancelarii przedszkola.

Rejestracia i przechowywaniem skarg i wnioskéw zajmuje si¢ dyrektor przedszkola.
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1. Rejestr skarg i wnioskow uwzglgdnia nastgpujace rubryki (zalgeznik nr 3)
1)  Liczba porzadkowa.
2)  Data wplywu skargi.
3) Data rejestrowania skargi.
4)  Adres osoby bgdz instytucji wnoszacej skargi.
5) Informacja na temat, czego dotyczy skarga.
6) Termin zalatwienia skargi.
7)  Imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi.
8) Data zalatwienia,
9)  Krétka informacja o sposobie zalatwienia skargi.
10) Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoly.

§13

1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, za pomoca faksu lub ustnie.

2. W przypadku zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, dyrektor sporzadza protokdt, ktéry
podpisuje  wnoszacy skarge lub  wniosek i przyjmujacy  zgloszenie
(zatacznik nr 4).

ROZDZIAL IV: ROZPATRYWANIE SKARG I WNIOSKOW
§ 14

Jezeli z trefci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa si¢
wnoszacego skarge lub wniosek do ztozenia w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania,
wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, Ze nieusunigcie tych brakow spowoduje
pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia. ‘

§ 15
Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia sprawy,
dyrektor przedszkola do rozpatrzenia skargi lub wniosku zbiera niezbgdne materiaty. W tym
celu moze zwrdeié sie o przekazanie niezbgdnych materiatéw i wyjasnien do:
1)  Rady Pedagogicznej
2)  Rady Rodzicow

3)  Pracownikéw administracyjno-obslugowych przedszkola
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4)  innych organdéw w zaleznosei od rodzaju skargi lub wniosku.

§16
Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez r6zne
organy, dyrektor przedszkola rozpatruje skarge tub wniosek nalezacy do jego wlasciwosci,
a pozostale niezwlocznie przekazuje, nie pézniej niz w terminie 7 dni, wlasciwym organom,

przesylajac odpis lub kopie skargi lub wniosku i zawiadamia o tym réwnoczesnie wnoszacego
skarge lub wniosek.

ROZDZIAL V: POSTANOWIENIA KONCOWE
§17

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

§18
W sprawach dotyczacych przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow, o ktérych nie
traktuja niniejsze Procedury stosuje si¢ odpowiednio przepisy KODEKSU POSTEPOWANIA
ADMINISTRACYINEGO.
§ 19
Do niniejszych Procedur dolacza sig:
1)  zalgeznik nr 1 - wzdr pisma do § 7
2)  zalgeznik nr 2 - wzor pisma do § 7 ust.3 pkt 1
3) zalgcznik nr 3 - wzor rejestru skarg i wnioskow do § 12

4)  zalgcznik nr 4 - wzér protokotu do § 13 ust, 2,
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Zalacznik or 1
Procedury przyimowania i rozpatrywania
skarg i wnioskéw
w Publicznym Przedszkolu nr 16
im Misia Uszatka
w Jastrzebiu-Zdrofu
Dotyezy § 7

Jastrzebie- Zdrdj, dnia ......ovenivnvniininnin

V11 SO

.
Pan( Pani). ..o,

T T I T T R T N T YT

Publiczne Przedszkole nr 16 im Misia Uszatka w Jastrzebiu-Zdroju zawiadamia na podstawie
art. ...... KODEKSU POSTEPOWANIA ADMINISTRACYJNEGO i § 7 Procedury

przyjmowania i rozpatrywania skarg 1 wnioskéw w Publicznym Przedszkolu nr 16
im Misia Uszatka w Jastrzgbiu-Zdroju
Dotyczy § 7
ze skarga / wniosek z dnia ......eervivenees
A. jest uzasadniona (y)

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

B. jestni dni tepuj h :
. jest nieuzasadniona (y) z nastgpujgcych przyczyn:
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podpis i pieczatka imienna dyrektora
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Zatacznik nr 2

Procedury przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow

w Publicznym Przedszkolu nr 16

im Misia Uszatha

w Jasirzebiu-Zdrofu

Dotyczy § 7 ust. 3 pkt.1.

Publiczne Przedszkole nr .......... , dnia ....... R
Z0AK: et

.
Pan (Pani). .....ccceuiecrmincimnmiaiinn ST
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Publiczne Przedszkole nr 16 im Misia Uszatka w Jastrzebiu-Zdroju 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 dnig coocvviisirorn W

.
Sprawie;

.
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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 wnioskéw w Publicznym Przedszkolu nr 2, poniewaz:
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W celu rozpatrzenia tego wniosku zostaly podjete nastgpujace czynnosei:
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Przewidziany termin zatatwienia wiiosku ...

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

pismem.
Do wiadomofei:
podpis i pieczatka imienna dyrektora
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Procedury przyjmowania i rozpatrywania

skarg | wnloskow

w Publicznym Przedsziolu nr 16

im Misia Uszatka
w Jastrzebin-Zdrofu

Dotyczy § 12
REJESTR SKARG na rok szkolny ....cueeesiie
Lp. Data Adres Przedmiot Termin Imig | nazwisko Data Sposdh Uwagl
rejestrowania | osoby/Instytucii skargl zatatwienia osoby zatatwlenta | zatatwlenia
wnoszgce| skargi otpowledzlalne)
za zalatwienie
skargi
1.
2.
3.
4,
5.
6.
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Zakgeznik nr 4 do

Procedury przyjmowania | rozpatrywania
skarg { wnioskow

w Publicznym Przedszkolu nr 16

im Misia Uszatka

w Jastrzgbiu-Zdrofu

Dotyczy § 13 ust, 2.

Jastrzebie- Zdrdj , dnia ..o,
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Imig { nazwisko, stanowisko

W ODECIOECT SWIAAKOW coeiireiiiiriiiiiiiiiieiii e isineressests st s sraessressbiaaersaerssonshessraestrsontanssaontaset asssranssronsrassrnrens

.
PAN { PANL) ciiiiieiiiniiniitsiiinictsiessisitsnnisseresssbine s tesba e stnebraseses sbusdmeresstisneressasanerssrabaneresbusnssasesssssirensrrssenranes

Imig i nazwisko (nazwa)}

ieszk:
ZAMIESZKALY 110vvriirieierrirnieecnirieeiisineserireseresse assnenertsbestansansrntansssntvatsrassnntusssesrettsnsasstensssesasiensesesrssaneriases

wnosi skarge / wniosek do Dyrektora Publicznego Przedszkola nr 16 im. Misia Uszatka w Jastrzebiu-
Zdroju
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podpls osoby wroszgeef skarge / waniosek podpis prayjmujgcego skarge lub wriosek
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