Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Przedszkolu
Niepublicznym Bajkolandia

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks postgpowania administracyjnego (t j. Dz. U.
z 2024 1., poz. 572).
2. Rozporzadzenie z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskoéw (Dz. U. z 2002 . Nr 5, poz. 46).

Rozdzial 1

Zasady ogolne

§1

Konstytucja Rzeczpospolitej Polskiej gwarantuje prawo sktadania skarg i wnioskow:

1. Pracownikom przedszkola,

2. Rodzicom dzieci,

3. Organizacjom spotecznym,

5. Innym osobom prawnym i fizycznym.

§2

Podczas zglaszania skarg i wnioskéw wskazane jest zachowanie drogi stuzbowej: nauczyciel —
dyrektor - organ prowadzacy — organ nadzorujacy.

§3

Przedmiotem skargi moze by¢:

1. Zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan przez pracownikéw pedagogicznych oraz obstugi,
2.Naruszenie praw 1 godnosci osobistej dziecka,

3. Naruszenie strefy bezpieczenstwa dziecka,
4. Przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

Rozdzial 1T

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

§1

W Przedszkolu Niepublicznym Bajkolandia osoba wnoszaca skarge lub wniosek przyjmowana jest
przez:

1. dyrektora przedszkola
2 nauczycieli w terminach zgodnych z harmonogramem konsultacji lub wg indywidualnych ustalen.
§2

Skargi/wnioski moga by¢ wnoszone:

1. Pisemnie,
2. Poczta elektroniczna,

3. Ustnie do protokotu oraz telefonicznie— zat.1.

§ 3 Pracownik przyjmujacy skarge/wniosek potwierdza ztozenie skargi/wniosku, jezeli osoba je
wnoszaca zazada potwierdzenia - zal.2.

§ 4 Pracownik otrzymujacy skarge/wniosek obowiazany jest przekazac¢ ja niezwlocznie
dyrektorowi.

§ 5 W przedszkolu prowadzi si¢ Rejestr skarg i wnioskéw wg wzoru — zat.3.
Rejestr skarg 1 wnioskdéw przechowuje si¢ w gabinecie dyrektora przedszkola. Rejestracji
skarg/wnioskéw dokonuje dyrektor.

1. Rejestr skarg i wnioskOw posiada nastgpujace rubryki:

1) Liczba porzadkowa.
2) Data rejestrowania skargi/wniosku.

3) Adres osoby/instytucji wnoszacej skarge/wniosek.
4) Informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek.

5) Termin zatatwienia skargi/wniosku.

6) Imig 1 nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku.



7) Data zalatwienia.

8) Kroétka informacja o sposobie zatatwienia skargi/wniosku.

§6

Do rejestru nie zapisuje si¢ skarg 1 wnioskow, ktore nie zawieraja imienia nazwiska (nazwy) oraz
adresu wnoszacego, czyli anonimow; skargi lub wnioski anonimowe zostaja bez rozpoznania.
§7

Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci przedszkola.

Rozdzial 111

Kwalifikowanie skarg i wnioskow

§1

Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje dyrektor.

§2

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

§3

Skargi/wnioski, ktore nie naleza do kompetencji przedszkola, nalezy zarejestrowac, a nastepnie
pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wtasciwos$cia, zawiadamiajac o tym rdwnocze$nie
wnoszacego albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujac wiasciwy organ, kopi¢ pisma zostawic

w dokumentacji przedszkola.

§ 4.

Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne organy, nalezy
zarejestrowac, nastgpnie dyrektor przedszkola rozpatruje skarge lub wniosek nalezacy do jego
wlasciwosci, a pozostate niezwlocznie przekazuje, nie pdzniej niz w terminie 7 dni, wlasciwym
organom, przesylajac odpis lub kopig skargi lub wniosku i zawiadamia o tym rownocze$nie
wnoszacego skarge lub wniosek.

§5

Dyrektor moze informacje zawarte w skardze/wniosku wykorzysta¢ w ramach petnionego nadzoru
pedagogicznego.

Rozdzial IV

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§1

Skargi 1 wnioski rozpatruje dyrektor Przedszkola Niepublicznego Bajkolandia.

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

1. Rady Pedagogiczne;j
2. Rodzicow
3. Pracownikow administracyjno-obstugowych przedszkola
4. Innych organdéw w zaleznosci od rodzaju skargi lub wniosku.

§2
Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nast¢pujaca dokumentacjg:

1. Oryginal skargi/wniosku,

2. Notatke stuzbowa informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku 1 wynikach postgpowania
wyjasniajacego — zat. 4,

3. Materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi, rozpatrywania wniosku,

4. Odpowiedz do wnoszacego, w ktdrej zostat powiadomiony o sposobie rozstrzygnigcia sprawy
wraz z urzgdowo potwierdzonym jej wystaniem — zat. 5,

5. Inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

§3



Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:

1. Pieczg¢ placowki,

2. Wyczerpujaca informacje o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do wszystkich
zarzutéw, argumentow 1 wnioskow zawartych w skardze/wniosku,

3. Faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostata zatatwiona odmownie

4. Imig 1 nazwisko osoby rozpatrujacej skarge/wniosek.

§4

Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w gabinecie dyrektora.

§5

1. W przypadku gdy skarga, w wyniku jej rozpatrywania uznana zostata za bezzasadna

1jej bezzasadnos¢ wskazano w odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponowit skarge bez wskazania
nowych okolicznosci, dyrektor przedszkola moze podtrzymac swoje poprzednie stanowisko.

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

Rozdzial V
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow
§1
Skarge/wniosek rozpatruje sig:
1. Bez zbgdnej zwtoki,
2. Do miesiaca, gdy wszczyna si¢ postgpowanie wyjasniajace,
3. Do dwéch miesigey, gdy sprawa jest szczegolnie skomplikowana.
§2
Ustala sig, ze do 7 dni nalezy:
1. Przesta¢ skarge/wniosek do wlasciwego organu z powiadomieniem wnoszacego lub zwrdcic ja
wnoszacemu ze wskazaniem wlasciwego organu, jezeli skarga/wniosek zostata skierowana do
niewlasciwego organu,
2. Przesta¢ skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli trudno jest ustali¢
wlasciwy organ lub gdy wiasciwy jest organ wymiaru sprawiedliwosci,

Rozdzial VI

Postanowienia koncowe

§1

Nadzor 1 kontrolg nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg 1 wnioskéw sprawuje dyrektor
Przedszkola Niepublicznego Bajkolandia.

§2

W sprawach dotyczacych przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskdw, o ktorych nie traktuja
niniejsze Procedury stosuje si¢ odpowiednio przepisy KPA.

§3

Sposdb prezentacji procedur

1. Zapoznanie nauczycieli i pracownikdw obstugi z trescia procedur.

2. Zapoznanie rodzicow z obowiazujacymi w przedszkolu procedurami na zebraniach
organizacyjnych we wrze$niu kazdego roku szkolnego przez dyrektora przedszkola.

§4

Tryb dokonywania zmian w procedurze

1. Wszelkich zmian w opracowanych procedurach moze dokona¢ z wilasnej inicjatywy lub na
wniosek rady pedagogicznej dyrektor przedszkola.

2. Proponowane zmiany nie moga by¢ sprzeczne z prawem.

3. Zasady wchodza w zycie z dniem 14 listopada 2016 roku

§5

Do niniejszych Procedur dolacza sig:

Zalacznik 1 — Protokot przyjecia skargi ustnej/telefoniczne;j



Zatacznik 2 — Potwierdzenie przyjgcia skargi ustnej/telefoniczne;j

Zalacznik 3 — Rejestr skarg 1 wnioskow

Zalacznik 4 — Notatka stuzbowa z postgpowania wyjasniajacego

Zalacznik 5 — Informacja o sposobie zatatwienia skargi/wniosku

Zatacznik 6 — Informacja o przesunigciu terminu zatatwienia skargi/wniosku

Zatacznik 1

Protokot przyjecia skargi ustnej/telefonicznej

Data PrZyjECIa SKATZI. ..eeiiiiitieeii ettt et ettt e bttt e et e e beeeabeesatesabe e seeebeentaeenbeenneaens
Data sporzadzenia ProtOKOUL.......c.uiiiiiii e e e e e e e e saeeenaeeensneeennes
( Nazwisko 1 imig oraz stanowisko pracownika przyjmujacego skargg )

( Nazwisko 1 imig oraz adres osoby wnoszacej skargg )

Wyszczegolnienie zarzutow, podanie argumentoéw, przytoczenie faktow, wskazanie zrodet majacych
potwierdzi¢ zarzuty:

( pOdplS osoby wnoszacej skarge ) ( pOdplS osoby przyjmujacej skarge)

Zalacznik 2
Potwierdzenie przyjgcia skargi ustnej/telefonicznej
Wdniu..........ooon, Pan/Pani.........coooiiiii e, ztozyt(a)

Dnia ...oooovviiiiii,

(podpis osoby wnoszacej skargg) (podpis pracownika przyjmujacego skargg)

Zalacznik 3

Rejestr skarg/wnioskow na rok szkolny ......................

Lp. | Data Imie, Przedmiot | Termin Imie, Data Sposdéb
zarejestrownia nazwisko |skargi/ zatatwienia|nazwisko | zalatwienia|zatatwienia
skargi/wniosku osoby wniosku | skargi/ osoby skargi/




wnoszacej wniosku | odpowiedz wniosku
ialnej za
zalatwienie
skargi/wni
osku

Zalacznik 4
Notatka stuzbowanr. .................

Z postegpowania wyjasniajacego przeprowadzonego

(imig 1 nazwisko, stanowisko stuzbowe)

LA T N (S o4 1| R

2 (0YZ0) 1 1<) 18 02 /5720
(imig 1 nazwisko osoby wnoszacej skargg)

dotyczacej: (wskaza¢ zarzuty)

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

(podpis, stanowisko stuzbowe)



Zalacznik 5

(pieczec placowki)
Informacja o sposobie zalatwienia skargi/wniosku

Pan( Pani). ....ccccoovveviieeiieceeeeee e,

Dyrektor Przedszkola Niepublicznego Bajkolandia zawiadamia na podstawie art. 237 § 3
Kodeksu Postgpowania Administracyjnego i § 18 Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskow w Przedszkolu Niepublicznym Bajkolandia, Ze skarga/wniosek z dnia ....................

1. jest uzasadniona (y)

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

podpis i pieczatka dyrektora

Zalacznik 6
Data ...cccoovevieeieiieee,

(piecze¢ przedszkola)
Informacja o zmianie terminu zatatwienia sprawy/wniosku

Pan (Pani). ...ccccooeveeviieeiie e,
Dyrektor Przedszkola Niepublicznego Bajkolandia ul. Skrajna 2 , Lublin zawiadamia na podstawie
art. 245 Kodeksu Postgpowania Administracyjnego i § 23 Procedury przyjmowania i rozpatrywania

skarg 1 wnioskéw w Przedszkolu Niepublicznym Bajkolandia, ze wniosek z dnia..................... W
] ) A4 (OO TSRPRP
nie moze by¢ zalatwiony w terminie ............... przewidzianym w art. 237 Kodeksu Postgpowania

Administracyjnego i § 22, 23 Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Przedszkolu Niepublicznym Bajkolandia, poniewaz:

Przewidziany termin zatatwienia wniosku ...........cccccceveennee.
O sposobie zalatwienia wniosku w tym terminie zostanie Pan ( Pani) zawiadomiony(na) odrgbnym
pismem.

podpis i1 pieczatka dyrektora



