Zespol Przedszkoli nr 1 w Swidniku

Zalacznik do zarzadzenia dyrektora ZP1 w Swidniku nr 25/2019 zdnia21 listopada 2019r.

Procedura przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow
w Zespole Przedszkoli nr 1 w Swidniku

Podstawa prawna:

1.

w

®©

10.

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego
(tekst jednolity: (Dz.U. z dnia 5.11.2018 r., poz. 2096 z pdzn. zm) dziat VIII, rozdziat 1
2.

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

Rozdzial I

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow
W placéwce wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora Zespotu
Przedszkoli nr 1 lub jego zastepce.
Skarge w formie pisemnej lub ustnej moze przyjac¢i zarejestrowac takze pracownik
administracji: samodzielny referent lub starszy referent do spraw administracji
i obstugi.
W2zér protokotu rejestracji skargi ustnej stanowi zatgcznik nr 1.
Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie ( takze za pomocg skrzynki skarg i
wnioskéw) za pomocg drogi elektronicznej lub ustnie.
Skargi ztozone w skrzynce skarg i wnioskOw s3 wyjmowane raz w tygodniu przez
dyrektora lub zastgpce irejestrowane w rejestrze skarg i wnioskow.
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw nalezy do zadan i kompetencji dyrektora lub jego
zastepcy.
Pracownik Zespotu Przedszkoli nr 1, ktéry otrzymat skarge dotyczaca jego
dziatalno$ci, obowigzany jest przekazac ja niezwtocznie dyrektorowi.
Dyrektor prowadzi rejestr skarg i wnioskéw ( zatacznik nr 2)
Do rejestru wpisuje sie takze skargi i wnioski, ktore nie zawierajg imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszgcego — anonimy.
Rejestr skarg i wnioskdw uwzglednia nastepujace rubryki:
a) liczba porzadkowa;
b) data wptywu skargi/ wniosku;
c) data rejestrowania skargi/ wniosku;
d) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/ wniosek;
e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/ wniosek;
f) termin zalatwienia skargi/ wniosku;
g) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/ wniosku;
h) data zatatwienia;
i) krotka informacja o sposobie zalatwienia sprawy.

Rozdzial I
Kwalifikowanie skarg i wnioskow

Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje dyrektor.
Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana
jest do rejestru skarg i wnioskow.
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Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszgcego o wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusuniecie brakéw
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

Skargi/ wnioski, ktore nie nalezg do kompetencji przedszkola, nalezy zarejestrowac,
a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wtasciwos$cia, zawiadamiajac
o tym réwnoczeSnie wnoszacego albo zwro6ci¢ mu sprawe wskazujac witasciwy
organ.

Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne
organy, nalezy zarejestrowal, nastepnie pismem przewodnim przesta¢ odpisy
wilasciwym organom, zawiadamiajgc o tym roéwnoczes$nie wnoszgcego, a kopie
zostawi¢ w dokumentacji przedszkola.

Skargi/ wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpatrzenia.

Rozdziat III
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

Skargi/ wnioski rozpatruje dyrektor zespotu lub jego zastepca.

Z wyjasnienia skargi/ wniosku sporzadza sie nastepujacg dokumentacje:

a) oryginat skargi/ wniosku;

b) notatke stuzbowa informujaca o sposobie zatatwienia skargi/ wniosku
i wynikach postepowania wyjasniajacego;

c) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyja$niania skargi/ wniosku;

d) odpowiedZ do wnoszacego, w Kktorej zostat powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem;

e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

OdpowiedZ do wnoszacego winna zawierac:

a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi;

b) wyczerpujaca informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie do
wszystkich zarzutéw/ wnioskéw zawartych w skardze/wniosku;

c) faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga/ wniosek zostata zatatwiona
odmownie;
d) imie i nazwisko osoby rozpatrujgcej skarge.

4. Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w kancelarii
Zespotu Przedszkoli nr 1.

Rozdzial IV
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

Ustala sie nastepujace terminy rozpatrywania skarg i wnioskéw:

a) skarge nalezy rozpatrzec bez zbednej zwtoki, nie p6Zniej jednak niz w ciggu
miesigca.

b) postowie na Sejm, senatorowie i radni, ktérzy wniesli skarge we wiasnym
imieniu albo przekazali do zatatwienia skarge innej osoby, powinni by¢
zawiadomieni o sposobie zatatwienia skargi, a gdy jej zatatwienie wymaga
zebrania dowoddw, informacji lub wyjasnien - takze o stanie rozpatrzenia
skargi, najpdzniej w terminie czternastu dni od dnia jej wniesienia albo
przekazania.

c) sprawe szczegdllnie skomplikowang rozpatruje sie nie pdzniej niz wciggu
dwodch miesiecy od dnia wszczecia postepowania, za$§ w postepowaniu
odwotawczym -wciggu miesigca od dnia otrzymania odwotania.

d) do 7 dni nalezy:
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zwroci¢ skarge/ wniosek wnoszacemu ze wskazaniem wtasciwego organu,
jezeli skarga/ wniosek zostata skierowana do niewlasciwego organu;
- zZwrocic sie z prosba do osoby wnoszacej skarge o przestanie dodatkowych

informacji dotyczacych skargi/ wniosku;

2. 0 kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie zawiadamia sie strony,
podajac przyczyny zwtoki (takZe te niezalezne od rozpatrujgcego skarge), wskazujac
nowy termin zatatwienia sprawy oraz pouczajac o prawie do wniesienia ponaglenia.
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Zatacznik nr 1

Protokol przyjecia skargi ustnej

W dniu ........... Pan/Pani ..........oiiiiiiii
ZAIN. oo
Ztozyla skarge dotyCzaca .........c.oviiiiiiiiiiiiii i e

Podpis przyjmujacego skarge..........c.ceoeveviniinnnn.



