Zatacznik do Zarzadzenia nr 45/2022
Dyrektora Publicznego Przedszkola nr 10
w Jastrzebiu-Zdroju z dnia 28 listopada 2022 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA
I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW

W PUBLICZNYM PRZEDSZKOLU NR 10
W JASTRZEBIU-ZDROJU

Podstawa prawna

1. Ustawa z dn. 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. 2021
poz. 735).

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

Rozdzial 1
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

1. W przedszkolu wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sa przez dyrektora i nauczycieli.

2. Dyrektor przedszkola przyjmuje skargi i wnioski w wyznaczonym terminie ustalonym w danym
roku szkolnym /informacja znajduje si¢ na tablicy ogloszen/.

3. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie lub ustnie.

4. Pracownik przedszkola, ktory otrzymat skarge dotyczaca dziatalnosci przedszkola, obowigzany
jest przekazac jg niezwlocznie dyrektorowi.

5. Dyrektor prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

6. Do rejestru nie wpisuje sig¢ skarg i wnioski, ktore nie zawierajg imienia i nazwiska (nazwy) oraz
adresu wnoszacego - anonimy.

7. Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:



a) liczba porzadkowa,

b) data wptywu skargi/wniosku,

c) data rejestrowania skargi/wniosku,

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

f) termin zatatwienia skargi/wniosku,

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

i) krotka informacja o sposobie zatatwienia sprawy.

Rozdzial 11
Kwalifikowanie skarg i wnioskow

Kwalifikowania spraw jako skargi lub wniosku, dokonuje dyrektor.

Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana jest
do rejestru skarg 1 wnioskow.

. Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
Wnoszacego 0 wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, ze nieusunigcie brakoéw
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

Skargi/wnioski, ktore nie naleza do kompetencji przedszkola nalezy zarejestrowac,
a nastepnie zawiadami¢ 0 tym wnoszacego i zwrdci¢ mu sprawg, wskazujac wiasciwy
organ, a kopig pisma zostawi¢ w dokumentacji przedszkola.

Skargi/wnioski, ktore dotycza Kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne organy,

nalezy zarejestrowa¢, nastgpnie zawiadami¢ o tym wnoszacego, a kopie zostawic
w dokumentacji przedszkola.

Rozdzial 111
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

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

Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepujaca dokumentacje:

a) oryginatl skargi/wniosku,



notatke stuzbowa informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postgpowania wyjasniajacego,

materialty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,

odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostat powiadomiony o sposobie rozstrzygniecia
sprawy wraz z urzgdowo potwierdzonym jej wystaniem,

inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

3. Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:

3)
b)

c)

d)

oznaczenie organu, od ktoérego pochodzi,

informacj¢ 0 sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do wszystkich
zarzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,

faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostala zalatwiona
odmownie,

imi¢ i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.

4. Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w kancelarii przedszkola.

Rozdzial IV

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

1. Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwtoki.

2. Skarge/wniosek rozpatruje sig:

a)
b)

c)

do miesigca, gdy wszczyna si¢ postepowanie wyjasniajace,
do dwoch miesiecy, gdy skarga/wniosek jest szczegdlnie skomplikowana,

dopuszczelne jest przedtuzenie tych okresow w uzasadnionych przypadkach
I po uprzednim powiadomieniu pisemnie sktadajagcego wniosek/skargg.

3. Do siedmiu dni nalezy:

a)

b)

zwroci¢ Jg wnoszacemu ze wskazaniem wihasciwego organu, jezeli skarga/wniosek
zostata skierowana do niewlasciwego organu,

przesta¢ informacje do wnoszacego 0 przesunieciu terminu zatatwienia
skargi/wniosku z podaniem powodow tego przesuniecia,



d)

zwroci¢ sie z prosbg do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi/wniosku,

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

Dyrektor
Publicznego Przedszkola nr 10
Mirostawa Lasecka



