Zatacznik do Zarzadzenia Nr 11/2019
Dyrektora Publicznego Przedszkola Nr 2
w Busku-Zdroju z dnia 27 sierpnia 2019 r.

Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Publicznym Przedszkolu Nr 2 w Busku-Zdroju

Podstawa prawna:

1) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks Postgpowania Administracyjnego (tekst jednolity
Dz. U.z2019r., poz.2196).

2) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
1 rozpatrywania skarg 1 wnioskéw (Dz. U. z 2002 r., nr 5, poz. 46 ).

Procedure¢ przyjeto do realizacji Zarzadzeniem Dyrektora Publicznego Przedszkola Nr 2
w Busku-Zdroju z dnia 27 sierpnia 2019 r.

ROZDZIAL 1
SPRAWY OGOLNE
§1

Konstytucja Rzeczpospolitej Polskiej gwarantuje prawo skladania skarg i wnioskéw do Dyrektora
Publicznego Przedszkola Nr 2 w Busku-Zdroju:

1) pracownikom przedszkola,
2) rodzicom wychowankow,
3) Radzie Rodzicéw Publicznego Przedszkola Nr 2 w Busku-Zdroju,
4) organizacjom spolecznym,
5) innym osobom prawnym i fizycznym.
§2

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

§3

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

§4

Skargi 1 wnioski rozpatruje Dyrektor Publicznego Przedszkola Nr 2 w Busku-Zdroju.

ROZDZIAL 11
SKARGI I WNIOSKI

§5
1. Przedmiotem skargi moze by¢:
1) zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan przez pracownikdéw pedagogicznych oraz obstugi,

2) naruszenie praw 1 godnos$ci osobistej wychowanka,



3) naruszenie strefy bezpieczenstwa wychowanka,

4) przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

2. Przedmiotem wniosku moga by¢ sprawy, ktore dotycza:

1) usprawnienia i1 ulepszenia organizacji pracy przedszkola,

2) zapobiegania naduzyciom,

3) polepszenia zaspokajania potrzeb wychowankow przedszkola.

§6

Jezeli dyrektor przedszkola, ktory otrzymat skarge, nie jest wtasciwym organem do jej rozpatrzenia,
zobowigzany jest niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni przekaza¢ ja wlasciwemu
organowi, zawiadamiajgc o tym rownoczesnie skarzacego albo wskaza¢ mu wilasciwy organ.

§7
1. Dyrektor przedszkola powinien zatatwi¢ skarge lub wniosek bez zbednej zwtoki, nie pdznie;j
jednak, niz:
1) do czternastu dni,
2) do miesiagca, gdy wszczyna si¢ postepowanie wyjasniajace,
3) do dwoch miesigcy, gdy skarga/wniosek jest szczegolnie skomplikowana

2. O sposobie rozpatrzenia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ skarzacego lub wnioskujacego.
(Zatacznik Nr 1).

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

1) dyrektor przedszkola obowigzany jest zawiadomi¢ strone, podajac przyczyng zwtoki i wskazujac
nowy termin zalatwienia sprawy; ten sam obowigzek cigzy na dyrektorze w przypadku zwtoki w
zatatwieniu sprawy z przyczyn niezaleznych od dyrektora, ( Zatagcznik Nr 2).

2) na niezatatwienie skargi lub wniosku w terminie okre§lonym w ust.1 lub ustalonym w myslI ust.3
pkt.1, stronie przystuguje prawo zlozenia zazalenia do organu prowadzacego lub do organu
sprawujacego nadzor pedagogiczny.

§ 8

Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi zawiera: piecz¢¢ przedszkola, wskazanie, w jaki
sposob skarga zostata zalatwiona oraz podpis i1 piecze¢ stuzbowa osoby upowaznionej do
zatatwienia skargi. Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi powinno zawieraé
uzasadnienie faktyczne i prawne.

§9

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

2. O zalatwieniu w sposob okreslony w ust.1 skargi wniesionej ponownie, dyrektor
przedszkola zawiadamia organ prowadzacy lub organ nadzoru pedagogicznego.



ROZDZIAL 111
PRZYJMOWANIE SKARG I WNIOSKOW
§ 10

1. W Publicznym Przedszkolu Nr 2 w Busku-Zdroju przyjmowaniem skarg i wnioskow
zajmuje si¢ dyrektor.

1. Czas przyjmowania skarg jest zwigzany z harmonogramem pracy dyrektora w sekretariacie.
§ 11

1. Skargi 1 wnioski sktadane w Publicznym Przedszkolu Nr 2 w Busku-Zdroju oraz zwigzane
z nimi pisma i dokumenty rejestruje si¢ i przechowuje w sekretariacie przedszkola.

2. Rejestracjg 1 przechowywaniem skarg 1 wnioskéw zajmuje si¢ dyrektor przedszkola.
§ 12
1. Rejestr skarg 1 wnioskow uwzglednia nastepujace rubryki (Zatgcznik Nr 3)
1) Liczba porzadkowa.
2) Data wplywu skargi.
3) Data rejestrowania skargi.
4)Adres osoby badz instytucji wnoszacej skargi.
5) Informacja na temat, czego dotyczy skarga.
6) Termin zatatwienia skargi.
7) Imig 1 nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi.
8) Data zatatwienia.
9) Krotka informacja o sposobie zatatwienia skargi.
10) Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoty.
§ 13

1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg poczty, telefonicznie lub ustnie.
W przypadku zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, badz telefonicznie dyrektor sporzadza
protokot, ktory podpisuje wnoszacy skarge lub wniosek 1 przyjmujacy zgloszenie
(Zalacznik Nr 4).

ROZDZIAL IV
ROZPATRYWANIE SKARG I WNIOSKOW
§ 14

Jezeli z treSci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa si¢
wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania,
wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusuni¢cie tych brakow spowoduje pozostawienie
skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

§15

Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania 1 wyjasnienia sprawy,
dyrektor przedszkola do rozpatrzenia skargi lub wniosku zbiera niezb¢dne materiaty. W tym celu
moze zwrdci¢ si¢ o przekazanie niezbednych materiatow 1 wyjasnien do:



1) Rady Pedagogiczne;j,

2) Rady Rodzicow,

3) Pracownikow administracyjno-obstugowych przedszkola,

4) innych organow w zaleznosci od rodzaju skargi lub wniosku.
§ 16

Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez roézne organy,
dyrektor przedszkola rozpatruje skarge lub wniosek nalezacy do jego wilasciwosci,
a pozostale niezwlocznie przekazuje, nie pdzniej niz w terminie 7 dni, wlasciwym organom,
przesytajac odpis lub kopi¢ skargi lub wniosku i zawiadamia o tym réwnocze$nie wnoszacego
skarge lub wniosek.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§17

Nadzor i kontrole nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg 1 wnioskow sprawuje Dyrektor
Publicznego Przedszkola Nr 2 w Busku-Zdroju

§18

W sprawach dotyczacych przyjmowania i1 zatatwiania skarg i wnioskdéw, o ktorych nie traktuja
niniejsze Procedury stosuje si¢ odpowiednio przepisy KODEKSU POSTEPOWANIA
ADMINISTRACYJNEGO.

§ 19
Do niniejszej Procedury dotacza sig:
1) Zatacznik Nr 1 - wzér pisma do § 7
2) Zatacznik Nr 2 - wzor pisma do § 7 ust.3 pkt 1
3) Zalacznik Nr 3 - wzor Rejestru skarg 1 wnioskow do § 12
4) Zatacznik Nr 4 - wzor Protokotu do § 13 ust. 2.

Podpisano w dniu 27.08.2019 .

przez Marzena Korna$

Dyrektor Publicznego Przedszkola Nr 2
w Busku-Zdroju



Zatacznik Nr 1 do Procedury przyjmowania i rozpatrywania

skarg i wnioskéw w Publicznym Przedszkolu Nr 2 w Busku-Zdroju

Dotyczy § 7
Busko-Zdroj, dnia .........cccceeevieeiiennnennne.
ZNAK: o
Pan( Pani). ....ccccoovveviiieiieeieceeceeee e
Publiczne Przedszkole Nr 2 w Busku-Zdroju zawiadamia na podstawie art. ......... KODEKSU

POSTEPOWANIA ADMINISTRACYJINEGO 1 § 7 Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg

1 wnioskbw w Publicznego Przedszkola Nr 2 w Busku-Zdroju, ze skarga / wniosek

A. jest uzasadniona (y)

Skarga / wniosek zostal (a) zatatwiona (y) w nastgpujacy sposob:

podpis 1 pieczatka imienna dyrektora



Zatacznik Nr 2 do Procedury przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow w Publicznym Przedszkolu Nr 2 w Busku-Zdroju

Dotyczy § 7 ust. 3 pkt.1.

Busko-Zdroj, dnia .........cccccveeeeieeennennne.

ZNAK: oo

Pan (Pani). ....cccooeevvveiiieiiieccccceeee e

Publiczne Przedszkole Nr 2 w Busku-Zdroju zawiadamia na podstawie art. 245 KODEKSU
POSTEPOWANIA ADMINISTRACYJNEGO i § 7 Procedury przyjmowania i rozpatrywania
skarg 1 wnioskow w Przedszkolu Samorzadowym w Matkini Goérnej, ze wniosek

Z dnia ..eeeeeeeenviinniinnenn.. W Sprawie:

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

1 rozpatrywania skarg i wnioskow w Publicznym Przedszkolu Nr 2 w Busku-Zdroju, poniewaz:

Przewidziany termin zatatwienia wniosku ..........c........ooeeeneee.

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

pismem.
Do wiadomosci:

podpis 1 pieczatka imienna dyrektora



Zatacznik Nr 3 do Procedury przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskéw w Publicznym Przedszkolu Nr 2 w Busku-Zdroju

Dotyczy § 12

REJESTR SKARG na rok szkolny .........cccceevveeen..

Data Adres Przedmiot Termin Imie i nazwisko Data Sposéb Uwagi
rejestrowania osoby/instytucj skargi zalatwienia osoby zalatwienia zalatwienia
i wnoszacej skargi odpowiedzialnej

za zalatwienie
skargi




Zatacznik Nr 4 do Procedury przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskéw w Publicznym Przedszkolu Nr 2 w Busku-Zdroju

Dotyczy § 13 ust. 2.

Busko-Zdroj , dnia ........ccceeeevveiieenennen.
PROTOKOL NR ........ce......
sporzadzony w dniu ........ccccceevueeneenns PIZEZ .ottt
Imig i nazwisko, stanowisko
W ODECNOSCT SWIAAKOW: ....vviviiiiiiiiie ettt eete e e ettt e e e et e e e e eeaaaeeeeeaaeeeeeeaaeeeeeeaseeeeeenneeeans
Pan
(PANL) et ettt e et e et e e e ta e e e be e e e aa e e e aeeeetba e e abeeeabee e tbeeeabeeeraeeeraeeans
Imig i nazwisko (nazwa)
V311 (V4 € | SRR

podpis osoby wnoszqcej skarge / wniosek podpis przyjmujqcego skarge lub wniosek

Elektronicznie

M a rze n a podpisany przez

Marzena Kornas
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