Zakacznik nr 1 do zarzadzenia nr 9/2025/2026
Dyrektora Przedszkola Publicznego w Wieniawie
z dnia 20.11.2025 r

PROCEDURA PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW

Podstawy prawne:

o Dziat VI ,, Skargi i wnioski” ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 572)
« Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002 Nr 5 poz. 46)

§ 1. Postanowienia ogélne

1. Rodzice wychowankoéw przedszkola i inne podmioty, w tym redakcje prasowe, radiowe
I telewizyjne oraz organizacje i instytucje spoteczne, moga sktadac skargi i wnioski
dotyczace realizacji statutowych zadan przedszkola.

2. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlno$ci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonywanie zadan przez organy albo pracownikow przedszkola lub naruszenie
interesOw skarzacych, a takze przewlekle zatatwianie spraw.

3. Przedmiotem wniosku moga by¢ W szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji
i usprawnienia pracy przedszkola, ochrony dzieci, pracownikow i mienia,
lepszego zaspokajania potrzeb dzieci i1 rodzicow w ramach dziatalnosci
przedszkola.

4, O tym czy zgloszenie jest skargg czy wnioskiem nie decyduje forma zgtoszenia, ale jej
tresc.

5. Skargi i wnioski dotyczace pracy przedszkola przyjmuje dyrektor przedszkola w
wtorki i srody w godzinach 8:30-9:00

6. W przedszkolu skargi i wnioski moga by¢ wnoszone:

1) pisemnie;
2) poczta elektroniczng na adres sekretariat@przedszkolewieniawa.pl
3) ustnie do protokotu.

7. Skarga lub wniosek ustne sa rejestrowane w formie protokotu - wzor — zatacznik nr 1.



Pracownik, ktory otrzymat pisemna skarge lub wniosek jest obowigzany niezwlocznie

przekaza¢ dyrektorowi.

Dyrektor prowadzi rejestr skarg i wnioskow - wzor — zatgcznik nr 2.
§ 2. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskéw

Kwalifikowanie spraw jako skarga lub wniosek dokonuje dyrektor przedszkola.

Jezeli z tredci pisma nie mozna wywnioskowac czy jest to skarga czy wniosek dyrektor
wzywa osobe lub instytucje do wyjasnienia lub uzupetniania w terminie 7 dni z
pouczeniem, ze w przypadku braku takiego wyjasnienia lub uzupetnienia, sprawa nie
bedzie rozpatrywana.

Skargi i wnioski, ktore nie s w kompetencjach dyrektora przedszkola bgda rejestrowane
i zwracane do wnoszacego ze wskazaniem podmiotu wtasciwego do rozpatrzenia.
Dyrektor moze przekazac skarge do zatatwienia organowi prowadzgcemu przedszkole,

o ile skarga nie zawiera zarzutéw dotyczacych bezposredniej dziatalno$ci przedszkola.
Skargi i wnioski bez imienia, nazwiska i adresu sg traktowane jako anonimowe pozostang
bez rozpatrzenia.

Skargi i wnioski anonimowe moga by¢ wykorzystane w procesie nadzoru, w tym

pedagogicznego nad praca przedszkola.
§ 3. Organizacja rozpatrywania skarg i wnioskéw

Skargi i wnioski rozpatruje dyrektor przedszkola.
W proces rozpatrywania skargi lub wniosku moga by¢ wiaczeni inni pracownicy
przedszkola, o ile skarga nie dotyczy ich dzialalno$ci.
Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia
sprawy, dyrektor przedszkola zbiera niezbedne materiaty.
Z wyjasnienia skargi lub rozpatrzenia wniosku sporzadza si¢ nast¢pujgca dokumentacje:
1) oryginat skargi, wniosku lub sporzadzony i podpisany przez dyrektora i
wnoszacego protokot;
2) materialy pomocnicze wytworzone w procesie zalatwiania sprawy np. notatka
stuzbowa z rozmowy z pracownikiem przedszkola lub arkusz analizy dokumentow;
3) notatka stuzbowa dotyczgca sposobu zatatwienia sprawy — wzor — zatgcznik nr 3;
4) odpowiedz do wnoszgcego podmiotu informujgca 0 sposobie zatatwienia skargi lub
wniosku

5) Inne dokumenty, jesli wymagat tego sposob zatatwienia sprawy.



Jesli podmiotem wnoszacym skarge lub wniosek jest redakcja prasowa, radiowa lub
telewizyjna, dyrektor przedszkola zawiadamia odpowiednig redakcje o wynikach
rozpatrzenia sprawy stanowigcej tres¢ przestanego dyrektorowi przez te redakcje
materiatu prasowego lub innej opublikowanej wiadomosci, majacej znamiona skargi lub
wniosku, a takze dokonanych rozstrzygnigciach, wydanych poleceniach lub podjetych
dziataniach.

Dokumentacje¢ skarg i wnioskow przechowuje dyrektor przedszkola.
§ 4. Terminy rozpatrywania skarg i wnioskéw

Skargi i wnioski rozpatruje si¢ bez zbgdnej zwtoki.
Skarge lub wniosek rozpatruje si¢ najpdzniej W ciggu:
1) 14 dni, jezeli skarge lub wniosek wnosi poset na sejm, senator lub radny;
2) 1 miesiaca, jezeli wszczyna si¢ postgpowanie wyjasniajace;
3) 2 miesigcy, jezeli sprawa jest skomplikowana.
Dyrektor przedszkola moze wydac polecenie lub podjac inne stosowne srodki, w celu

usuniecia stwierdzonych uchybien oraz przyczyn ich powstawania.
§ 5. Postanowienia koncowe

Procedure podaje si¢ do wiadomosci pracownikom przedszkola poprzez zarzadzenie
dyrektora i zatagczony tekst procedury.

Rodzicow i inne podmioty informuje si¢ 0 terminach i trybie wnoszenia i rozpatrywania
skarg 1 wnioskOw poprzez ogtoszenie na tablicy informacyjnej dla rodzicow oraz strone
internetowq przedszkola.

Procedura obowiazuje od dnia 01.X11.2025 roku

Elektronicznie podpisany
Hanna przez Hanna Mariola Watta
H Data: 2025.12.02 09:49:49
Mariola Watta 752
Podpis dyrektora

Zalaczniki:

1) Protokot przyjecia skargi ustnej
2) Rejestr skarg i wnioskow
3) Notatka stuzbowa dotyczgca sposobu zatatwienia sprawy



Zatacznik nr 1

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI LUB WNIOSKU ZEL.OZONYCH USTNIE

1. Data i godzina ztozenia WNIOSKU 1UD SKAIGH .......cooveveiiiiiiriiiiieccc s
2. Imie i nazwisko osoby przyjmujacej wniosek lub skargg i stanowisko

3. Charakter zgloszenia (WNI0SEK CZY SKArga) .......cccoeririeeriniirieirieeeee s
4. Krotki opis wniosku lub skargi

podpis wnoszgcego skarge, wniosek podpis przyjmujacego



Zatacznik nr 2

REJESTR SKARG | WNIOSKOW
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Zatacznik nr 3

NOTATKA SLUZBOWA DOTYCZACA SPOSOBU ZALATWIENIA SPRAWY

1. Data wptywu skargi IuD WNIOSKU .........ccoiriiiiiice s
2. Rodzaj zgloszenia — skarga/wniosek’

3. Osoba/instytucja wnoszaca skarge lub wniosek i adres

Podpis dyrektora

! Niepotrzebne skresl
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