ZARZADZENIE NR 2/2022
Dyrektora Publicznego Przedszkola ,,Akwarelka” w Nowych Osinach
z dnia 3 stycznia 2022 roku

w sprawie wprowadzenia Procedury przyjmowania, rozpatrywania
i koordynowania skarg i wnioskow w Publicznym Przedszkolu ,,Akwarelka”
w Nowych Osinach

Na podstawie ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku - Kodeks Postepowania
Administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

(Dz. U.z2002 r. Nr 5 poz. 46) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Procedure przyjmowania, rozpatrywania i koordynowania skarg i wnioskow
w Publicznym Przedszkolu , Akwarelka” w Nowych Osinach, ktérej tres¢ stanowi zatacznik

do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

po. Dyrektora
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 2/2022
Dyrektora Publicznego Przedszkola
»Akwarelka” w Nowych Osinach

Procedura przyjmowania, rozpatrywania
| koordynowania skarg i wnioskow
w Publicznym Przedszkolu ,,Akwarelka” w Nowych Osinach

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks Postgpowania Administracyjnego (Dz. U.
z 2021 r. poz. 735)

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

I. Zasady ogolne:

1. W Publicznym Przedszkolu ,,Akwarelka” w Nowych Osinach wnoszacy skargi i wnioski
przyjmowani sg przez dyrektora przedszkola — codziennie w godzinach od 8.00 do 15.00.
2. Rodzice majg prawo zglasza¢ uwagi na temat funkcjonowania przedszkola z zachowaniem
drogi stuzbowej: nauczyciel — dyrektor — organ nadzorujacy i organ prowadzacy. Skargi
i wnioski mogg by¢ wnoszone: ustnie, pisemnie, poczta elektroniczna.
3. Pracownik przedszkola, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany
jest przekazac ja niezwlocznie dyrektorowi.
4. Skargi 1 wnioski nie nalezace do kompetencji przedszkola przekazywane sg, po uprzednim
zarejestrowaniu, ze wskazaniem wiasciwego adresata.
5. Skargi 1 wnioski nie zawierajace imienia 1 nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpatrywania.
6. Skargi/wnioski niezaopatrzone tytutem ,skarga” lub ,,wniosek” klasyfikuje si¢ jako
interwencj¢, o czym powiadamia si¢ wnoszacego.
7. Informacje zawarte w skardze/wniosku dyrektor moze wykorzysta¢ w ramach petnionego
nadzoru pedagogicznego.
8. Dyrektor przedszkola prowadzi rejestr skarg i wnioskéw. Rejestracja nastepuje poprzez
wpisanie do rejestru skarg 1 wnioskow, ktory zawiera:
a) liczbe porzadkowsg
b) date wptywu skargi/wniosku
C) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek
d) informacje na temat, czego dotyczy skarga/wniosek
e) termin zatatwienia skargi/wniosku
f) imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku
g) data zatatwienia
h) krotka informacja o sposobie zalatwienia sprawy
9. Kontrole nad realizacja rozpatrywania skarg i wnioskow sprawuje Dyrektor Przedszkola.
10. Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci przedszkola.



I1. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:

1. Z wyjasnienia skargi/wniosku nalezy sporzadzi¢ dokumentacje zawierajaca:
e oryginat skargi/wniosku,
e notatke shluzbowg informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postgpowania wyjasniajacego,
e materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku (o$wiadczenia,
opinie, kserokopie dokumentéw, wyciagi),
e odpowiedz do wnoszacego, informujaca o sposobie rozstrzygnigcia sprawy wraz
Z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,
e pismo do organu prowadzacego, jesli wymaga tego sprawa.
2. Odpowiedz na skarge/wniosek winna zawierac:
e oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,
e wyczerpujaca informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢
do wszystkich zarzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,
e faktyczne i prawne (z podaniem podstawy prawnej) uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek
zostala zalatwiona odmownie,
¢ imi¢ i nazwisko, podpis i stanowisko osoby upowaznionej do zalatwienia skargi.
e projekt odpowiedzi na skarge/wniosek osoba rozpatrujaca sprawe, po uprzednim
parafowaniu jej, przekazuje do podpisu Dyrektorowi.
3. Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w kancelarii przedszkola.

1. Terminy:
1. Termin rozpatrzenia skargi/wniosku wynosi, z zastrzezeniem ust. 2, do miesigca od dnia
wplywu.
2. Ustala si¢ nastepujace terminy rozpatrywania skarg i wnioskow.
¢ do 2 miesiecy, gdy skarga lub wniosek jest szczegolnie skomplikowana,
e do 7 dni nalezy:

a) zwroci¢ skarge/wniosek wnoszacemu ze wskazaniem wiasciwego organu, jezeli
skarga/wniosek zostala skierowana do niewtasciwego organu,

b) przesta¢ informacje do wnoszacego o przesunigciu terminu zalatwienia
skargi/wniosku z podaniem powodu przesunigcia, jezeli nie ma mozliwosci ich
zalatwienia w okres§lonym terminie,

C) zwrdci¢ si¢ z prosbg do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi/wniosku,

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

po. Dyrektora
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Zalacznik nr 1

do procedury przyjmowania, rozpatrywania
I koordynowania skarg i wnioskow

w Publicznym Przedszkolu ,,Akwarelka”

w Nowych Osinach

PROTOKOEL. PRZYJECIA SKARGI USTNEJ

Nowe Osiny, dnia

Publiczne Przedszkole ,,Akwarelka” w Nowych Osinach

(Nazwisko i imi¢ oraz adres osoby wnoszacej skargg )

Wyszczegolnienie zarzutéw, podanie argumentow, przytoczenie faktow, wskazanie
zrodel majacych potwierdzi¢ zarzuty:

Zarzut

Argumenty, fakty, data

Zrédta informacji
($wiadek, dokument)

(podpis osoby wnoszacej skarge)

(podpis pracownika przyjmujacego skarge )




Zalacznik nr 2

do procedury przyjmowania, rozpatrywania
I koordynowania skarg i wnioskow

W Publicznym Przedszkolu ,,Akwarelka”

w Nowych Osinach

PROTOKOL. PRZYJECIA SKARGI USTNEJ

(podpis osoby wnoszacej skarge) (podpis przyjmujacego skargg )



Zalacznik nr 3

do procedury przyjmowania, rozpatrywania
I koordynowania skarg i wnioskow

w Publicznym Przedszkolu ,,Akwarelka”

w Nowych Osinach

NOTATKA SLUZBOWA

Z postepowania wyjasniajaceg0 przeprowadzonego przez

W SPIaWIE SKarGi NF ... e e

P4 (074011 15 [ o) v/ <720 PP
(imig i nazwisko osoby wnoszgcej skarge)

a dotyczacej: (wskazaé zarzuty)

Na podstawie przeprowadzonych czynnosci ustalono:
(podac stan faktyczny i odniesienia do stanu prawnego z podstawa prawna)

(podpis, stanowisko stuzbowe)



