Zatgcznik nr 1 do Zarzqdzenia Nr 1/2022
dyrektora Przedszkola Gminnego w Dukli
PROCEDURA
SKARG I WNIOSKOW
W PRZEDSZKOLU GMINNYM W DUKLI
Na podstawie przepisow:

dziatlu VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks Postgpowania Administracyjnego
(tekst jednolity Dz.U. z 2000r. Nr 98, poz.1071 z po6zn. zm.), Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow(Dz.U. Nr 5, poz.46).

Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej gwarantuje kazdemu prawo skladania petycji,

skarg i wnioskow.

O tym czy pismo jest skarga lub wnioskiem decyduje tres¢ pisma, a nie jego forma

zewnetrzna.

Nikt nie moze by¢ narazony na jakikolwiek uszczerbek lub zarzut z powodu ztozenia skargi

lub wniosku, jezeli dziata w granicach prawem dozwolonych.

Zasady i tryb przyjmowania oraz rejestrowania skarg i wnioskow

W sprawach skarg i wnioskdéw strony winny by¢ przyjmowane przez:
1) Dyrektora w godzinach pracy przedszkola;
2) Wice-dyrektora codziennie, w godzinach pracy przedszkola;

3) Pracownikow(nauczycieli) — codziennie, w godzinach pracy przedszkola.

Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, poczta elektroniczng, a takze ustnie do

protokotu.

Skargi 1 wnioski kierowane do Przedszkola przekazywane sa do rejestru skarg i wnioskow.
Prowadzacy rejestr skarg i wnioskow wpisuje termin zatatwienia skargi lub wniosku oraz

nadzoruje terminowos¢ ich zatatwiania.

1. Rejestr skarg i wnioskow uwzglednia nast¢pujace rubryki:
1) liczbe porzadkowa,

2) date wptywu skargi (wniosku),

3) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge (wniosek),

4) krotka tres¢ skargi (wniosku),

5) numer problematyki skarg 1 wnioskow,



6) termin zatatwienia skargi (wniosku),

7) osobe odpowiedzialng za zatatwienie skargi (wniosku),

8) date zatatwienia skargi (wniosku) i udzielenia odpowiedzi,
9) krétka informacje o sposobie zatatwienia skargi (wniosku),

10)informacj¢ o terminie realizacji wydanych zalecen — jesli takie wydano.

2.Do rejestru nie wpisuje si¢ pism:
1)zatatwianych wg wla$ciwosci przez inne organy, a skierowanych do wiadomosci Dyrektora,
2)bez imienia, nazwiska i adresu wnoszacego skarge (wniosek) — anonimow.

3) Skargi/wnioski niezaopatrzone tytulem skarga/wniosek klasyfikuje si¢ jako interwencje.

Zasady kwalifikowania skarg i wnioskow
Kwalifikowania spraw dokonuje:

Dyrektor — w zakresie pism wptywajacych pocztg na adres siedziby Przedszkola.

Sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek z dekretacja ,,S”

wpisywana jest do rejestru skarg i wnioskow.

W przypadku zastrzezenia przez wnoszacego skarge (wniosek) jego danych osobowych tylko
do wiadomosci Urzedu, osoba prowadzaca postgpowanie wyjasniajace jest zobowigzana nie

ujawniac¢ tych danych.

1. Skargi i wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego —
anonimy — pozostawia si¢ bez rozpoznania.

2. Anonimy dotyczace spraw zwigzanych z nadzorem pedagogicznym winny by¢
bezposrednio kierowane do dyrektora sprawujacego nadzor pedagogiczny, ktory powinien
informacje zawarte w skardze wykorzysta¢ w trakcie pelnionego nadzoru pedagogicznego.
Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne
organy, organ, do ktérego wniesiono skarge lub wniosek, rozpatruje sprawy nalezace do jego
wlasciwosci, a pozostate przekazuje niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie siedmiu
dni, wiasciwym organom, przesytajac odpis skargi lub wniosku, 1 zawiadamia 0 tym

rownoczesnie wnoszacego skarge lub wniosek.



Zasady rozpatrywania skarg i wnioskow

1. Dyrektor lub inna osoba upowazniona do rozpatrzenia skargi (wniosku) powinna:

1) przeprowadzi¢ doktadng analizg tresci skargi (wniosku),

2) zaplanowac tryb i sposob przeprowadzenia postgpowania wyjasniajagcego, m. in.:

a) ustali¢ zrédta informacji,

b) ustali¢ dokumenty przewidziane do kontroli i analizy,

3) przeprowadzi¢ zaplanowane dziatania i czynnosci,

4) ustali¢ stan faktyczny,

5) okresli¢ stan prawny w odniesieniu do stanu faktycznego oraz ustali¢ zasadno$¢ zarzutow,
6) ustali¢ przyczyny zaistnialej sytuacji,

7) okresli¢ dziatania w celu usunigcia uchybien,

8) opracowac projekt odpowiedzi do skarzacego.

2. Jezeli z tresci skargi (wniosku) nie mozna nalezycie ustali¢ jej przedmiotu, nalezy wezwac
wnoszacego skarge (wniosek) do ztozenia, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania
wezwania, wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, ze nie usunigcie tych brakow

spowoduje pozostawienie skargi (wniosku) bez rozpoznania.

3.Z wyjasnienia skargi (wniosku), osoba j3 rozpatrujaca, sporzadza dokumentacje
zawierajaca:

1) oryginat skargi (wniosku),

2) notatke stuzbowa informujaca o sposobie zatatwienia skargi (wniosku) i wynikach
postgpowania wyjasniajgcego wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 6 do Regulaminu,

3) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania sprawy (o$wiadczenia, opinie,
kserokopie dokumentow, wyciagi itp.),

4) odpowiedz do sktadajacego skarge lub wniosek informujaca wyczerpujaco o sposobie
rozstrzygnigcia sprawy i urzedowo potwierdzone jej wystanie.

Jesli wymaga tego sprawa, osoba rozpoznajaca skarge (wniosek) dotacza do dokumentacji
z wyjasnienia skargi (wniosku):

1) pismo do dyrektora przedszkola z wydanymi zaleceniami,

2) pismo do organu prowadzacego.

4. O sposobie zatatwienia skargi (wniosku) zawiadamia si¢ skarzacego (wnioskodawce).

5. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi (wniosku) powinno zawierac:



1) oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,

2) wyczerpujacg informacj¢ o sposobie rozstrzygniecia skargi (wniosku) z odniesieniem si¢
do zarzutow zawartych w skardze,

3) imig, nazwisko, podpis oraz stanowisko stuzbowe osoby upowaznionej do zatatwienia
skargi,

4) faktyczne i prawne (z podaniem podstawy prawnej) uzasadnienie, jezeli skarga (wniosek)

zostala zalatwiona odmownie.

6.W przypadku gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, uznana zostala za bezzasadng i jej
bezzasadnos¢ wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponowit skarge bez wskazania
nowych okoliczno$ci, mozna, w odpowiedzi na t¢ skargg, podtrzymac swoje poprzednie

stanowisko.

7.Cato$¢ dokumentacji, przed wystaniem odpowiedzi do osoby skarzacej lub sktadajacej

wniosek, powinna by¢ parafowana przez dyrektora na jej obwolucie.

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

1.Skarga (wniosek) powinna by¢ zatatwiona bez zbednej zwtoki, a jezeli zatatwienie sprawy

wymaga postepowania wyjasniajacego nie pdzniej niz w ciggu miesigca.

2.0 kazdym przypadku nie zalatwienia sprawy w terminie miesigca, pracownik wyznaczony
do zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia strong.

Zawiadomienie o niemoznoS$ci zatatwienia skargi w terminie, powinno zawierac:

1) wskazanie przyczyn przesunigcia terminu rozpatrzenia skargi,

2) przewidywany termin rozpatrzenia skargi,

3) informacj¢ o czynnos$ciach podjetych w celu rozpatrzenia wniosku,

4) przewidywany termin rozpatrzenia wniosku.

Spis zatacznikdw:

1. Rejestr skarg i wnioskow



