Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
Dyrektora 14/2021

PROCEDURA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
| KOORDYNOWANIA SKARG I WNIOSKOW
W ZESPOLE PRZEDSZKOLI NR 1 W BIALYMSTOKU

Podstawa prawna:
1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego
(tekst jednolity: Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z p6zZn. zm.).
2. Rozporzadzenie Rady Ministréow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 202 r., Nr 5; poz. 46).

Rozdzial I
Zasady ogdlne

1. W Zespole Przedszkoli Nr 1 w Bialymstoku wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg
przez:

a) Dyrektora — w kazdy poniedziatek w godzinach pracy Dyrektora;

b) nauczycieli w terminach zgodnych z harmonogramem konsultacji indywidualnych.

2. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone:

- pisemnie,

- poczta elektroniczna,

- ustnie (w formie sporzadzonego przez przyjmujgcego protokotu podpisanego przez obie

strony).

3. Skargi i wnioski nienalezace do kompetencji Dyrektora przekazywane s3 po uprzednim
zarejestrowaniu, do wnoszacego ze wskazaniem wlasciwego adresata.

4. Skargi 1 wnioski nie zawierajace imienia 1 nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpatrywania.

5. Informacje zawarte w skardze/wniosku Dyrektor moze wykorzystac w ramach
petnionego nadzoru pedagogicznego lub ,,wniosek” klasyfikuje si¢ jako interwencje, O

czym powiadamia si¢ wnoszgcego.



6. Dyrektor prowadzi rejestr skarg i wnioskow. (zalagcznik 1) Rejestracja nastgpuje
poprzez wpisanie na obwolucie skargi/wniosku numeru obowigzujagcego W
dokumentacji skargi/wniosku sktadajacego si¢ z:

- liczby porzadkowej skargi/wniosku;

- daty wptywu;

- adresu osoby/instytucji wnoszacej skarge/wniosek;

- przedmiotu skargi;

- terminu zalatwienia skargi/wniosku;

- imienia i nazwiska osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku;
- daty zatatwienia;

- Sposobu zatatwienia sprawy.

7. Kontrole nad realizacjg rozpatrywania skarg i wnioskéw sprawuje Dyrektor.

Rozdzial 11

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw
1. Z wyjasnienia skargi/ wniosku nalezy sporzadzi¢ dokumentacje¢ zawierajaca:
- oryginat skargi/ wniosku;
- notatke stuzbowg informujaca o sposobie zatatwienia skargi/ wniosku
1 wynikach postepowania wyjasniajacego;
- materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/ wniosku (o$wiadczenia,
opinie, kserokopie dokumentow, wyciagi);
- odpowiedZ do wnoszacego informujaca o sposobie rozstrzygnigcia sprawy wraz z
urzgdowo potwierdzonym jej wystaniem;
- pismo do organu prowadzacego, jesli wymaga tego sprawa.
2. Odpowiedz na skarge/wniosek winna zawierac:
- oznaczenie organu, od ktoérego pochodzi;
- wyczerpujaca informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutéw/ wnioskow zawartych w skardze/ wniosku;
- faktyczne i prawne (z podaniem podstawy prawnej) uzasadnienie, jezeli skarga/
wniosek zostala zalatwiona odmownie;
- imi¢ i nazwisko, podpis i stanowisko 0soby upowaznionej do zatatwienia skargi.
3. Projekt odpowiedzi na skarge/wniosek osoba rozpatrujaca sprawe, po uprzednim

parafowaniu jej, przekazuje do podpisu Dyrektorowi.



4.

Pelng dokumentacje po zakonczeniu sprawy, nie pdzniej niz 7 dni po otrzymaniu
potwierdzenia odbioru odpowiedzi na skargg/wniosek przekazuje si¢ Dyrektorowi,
potwierdzajac ten fakt wiasnorgcznym podpisem w rejestrze skarg i wnioskow. Na
obwolucie skargi/wnioski, na ktorej zamieszcza si¢ spis dokumentéw zgromadzonych
trakcie zatatwiania skargi/wniosku, powinien znajdowac si¢ rowniez podpis Dyrektora.
W przypadku wydania nauczycielowi/pracownikowi zalecen przez osobe¢ rozpatrujaca
skarge/wniosek nalezy kopie tego pisma dotaczy¢ do dokumentacji wymienione;j

w ust. 4. Kontrolg z wykonania wydanych zalecen przeprowadza osoba wydajaca je.

Za jako$¢ 1 prawidlowe wykonanie, zalatwienie skargi/wniosku odpowiadaja osoby, na

ktore dekretowano wniosek/skargeg.

Rozdzial 111

Terminy

1.

Skarga/wniosek powinna by¢ rozpatrzona bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak niz w

ciggu miesigca.

Skargi/wnioski sktadane przez postow na Sejm, senatoréw, radnych sg rozpatrywane do

14 dni od dnia wniesienia skargi/wniosku.

Ustala sig, ze do 7 dni nalezy:

a) zwrdci¢ skarge/ wniosek wnoszacemu ze wskazaniem wlasciwego organu, jezeli
skarga/ wniosek zostata skierowana do niewtasciwego organu;

b) przesta¢ informacj¢ do wnoszacego o przesunigciu terminu zatatwienia
skargi/ wniosku z podaniem powodu przesunigcia, jezeli nie ma mozliwosci ich
zatatwienia w okreslonym terminie;

€) zwrdcic 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 okolicznos$ci sprawy.



ROZDZIAL 1V

Sposéb prezentacji procedur
1. Umieszczenie tresci dokumentu na stronie internetowej przedszkola.
2. Zapoznanie nauczycieli i oraz rodzicow z trescig procedur.
3. Zapoznanie rodzicow z obowigzujacymi w przedszkolu procedurami- na zebraniach
organizacyjnych we wrzesniu kazdego roku szkolnego.
Tryb dokonywania zmian w procedurze

e Wszelkich zmian w opracowanych procedurach moze dokona¢ z wtasnej inicjatywy lub

na wniosek rady pedagogicznej dyrektor placowki.
e Proponowane zmiany nie mogg by¢ sprzeczne z prawem.

e Zasady wchodzg w zycie z dniem 1 wrze$nia 2021 roku



