Procedura przyjmowania, rozpatrywania i koordynowania skarg i wnioskow
od rodzicow/opiekundéw prawnych
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 p6zn. zm.)
2. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskoéw (Dz. U. z 2002 r. Nr 5
poz. 46)
Rozdziat |
Zasady ogdlne

1. W Przedszkolu Integracyjnym Nr 209 , Zaczarowane Ziarenko” wnoszgcy skargi i
whnioski przyjmowani sg przez:

a) Dyrektora przedszkola - w dniach i godzinach przyje¢ interesantow, t.j. poza
godzinami pracy dydaktyczno-wychowawczej

to znaczy w poniedziatek i Srode w godz. 11.30-16.00

b) nauczycieli w terminach zgodnych z harmonogramem zebran, wyznaczonych
dyzuréw

2. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone:
- pisemnie

- pocztg elektroniczng na adres e-mail-p209@edu.um.warzsawa.pl

- ustnie

3. Skargi i wnioski nie nalezgce do kompetencji Przedszkola przekazywane sg, po
uprzednim zarejestrowaniu, do wnoszgcego ze wskazaniem wiasciwego adresata.
4. Skargi i wnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu
wnoszgcego pozostawia sie bez rozpatrywania.

5. Dyrektor przedszkola prowadzi rejestr skarg i wnioskow. Rejestracja nastepuje


mailto:e-mail-p209@edu.um.warzsawa.pl

poprzez wpisanie na obwolucie skargi/wniosku numeru obowigzujgcego
w dokumentacji skargi/wniosku sktadajgcego sie z:
- symbolu komorki organizacyjnej
- inicjatdbw osoby wyznaczonej do ich rozpatrywania
- symbolu klasyfikacyjnego rzeczowego wykazu akt
- kolejnego numeru z rejestru
Ponadto wpisuje sie termin ich zatatwienia.
6. Kontrole nad realizacjg rozpatrywania skarg i wnioskéw sprawuje Dyrektor
Rozdziat Il
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw
1. Z wyjasnienia skargi/wniosku nalezy sporzgdzi¢ dokumentacje zawierajgca:
- oryginat skargi/wniosku,
- notatke stuzbowg informujgcg o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i
wynikach postepowania wyjasniajgcego
- materialty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku
(oswiadczenia, opinie, kserokopie dokumentow, wyciagi);
- odpowiedz do wnoszgcego informujgcg o sposobie rozstrzygniecia sprawy
wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem;
- pismo do organu prowadzgcego, jesli wymaga tego sprawa;
2. Odpowiedz na skarge/wniosek winna zawierac:
- oznaczenie organu, od ktérego pochodzi;
- wyczerpujgcg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem do
wszystkich zarzutéw/wnioskéw zawartych w skardze/wniosku;
- faktyczne i prawne (z podaniem podstawy prawnej) uzasadnienie, jezeli

skarga/wniosek zostata zatatwiona odmownie;



- imie i nazwisko, podpis i stanowisko osoby upowaznionej do zatatwienia

skargi;

3. Projekt odpowiedzi na skarge/wniosek osoba rozpatrujgca sprawe, po uprzednim
parafowaniu jej, przekazuje do podpisu Dyrektorowi.

4. Petng dokumentacje po zakonczeniu sprawy, nie pozniej niz 7 dni po otrzymaniu
potwierdzenia odbioru odpowiedzi na skarge/wniosek przekazuje sie Dyrektorowi,
potwierdzajgc ten fakt wlasnorecznym podpisem w rejestrze skarg i wnioskow. Na

obwolucie skargi/wniosku, na ktorej zamieszcza sie spis dokumentéw
zgromadzonych

w trakcie zatatwiania skargi/wniosku, powinien znajdowac sie réwniez podpis
dyrektora przedszkola.
5. W przypadku wydania nauczycielowi/pracownikowi zalecen przez osobe
rozpatrujgcg skarge/wniosek nalezy kopie tego pisma dotgczy¢ do dokumentac;ji
wymienionej w ust. 4. Kontrole z wykonania wydanych zalecen przeprowadza osoba
wydajaca je.
6. Za jakos¢ i prawidtowe wykonanie, zatatwienie skargi/wniosku odpowiadajg osoby,
na ktore dekretowano wniosek/skarge.

Rozdziat Il

Terminy

1. Ustala sie nastepujgce terminy rozpatrywania skarg i wnioskow.
- do 1 miesieca, gdy skarga lub wniosek jest szczegdlnie skomplikowana,
- do 7 dni nalezy:
a) zwrdéci¢ skarge/wniosek wnoszgcemu ze wskazaniem wtasciwego organu, jezeli
skarga/wniosek zostata skierowana do niewtasciwego organu,

b) przesta¢ informacje do wnoszgcego o przesunieciu terminu zatatwienia
skargi/wniosku z podaniem powodu przesuniecia,



jezeli nie ma mozliwosci ich zatatwienia w okreslonym terminie,

C) Zwrocic sie z prosbg do osoby wnoszgcej o przestanie dodatkowych informacji

dotyczgcych skargi/wniosku,

d) udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktorej brak jest
wskazania nowych okolicznosci sprawy.



