Zatgcznik do zarzqdzenia nr 11 z dnia 07.02.2022

Dyrektora Przedszkola nr 295 , Kraina Bajek” w Warszawie

Regulamin skarg i wnioskow

Rozdziat |
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw

§1
1. W przedszkolu wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora lub jego zastepcéw.
2. Skargi mogg by¢ wnoszone:
1) pisemnie,
2) telefonicznie,
3) poczta elektroniczna,
4) ustnie.

§2
Ztozenie skargi lub wniosku jest mozliwe w dni robocze od poniedziatku do piatku w godzinach pracy
sekretariatu placéwki 8.00-16.00.

§3
1. Skargi i wnioski rozpatruje dyrektor przedszkola lub osoba upowaziniona przez niego. Do
rozpatrywania skarg i wnioskéw upowaznia sig Panig Eweling Mazur- wicedyrektora przedszkola.
2. Osoba przyjmujgca skarge lub wniosek wydaje pisemne potwierdzenie przyjecia.
3. Pracownik przyjmujacy skarge lub wniosek obowigzany jest przekazaé je niezwlocznie
dyrektorowi.

84
Skargi i wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg nierozpatrzone.

§5
1. W przedszkolu prowadzi sie Rejestr skarg i wnioskéw. Rejestr skarg i wnioskéw przechowuije sie
w sekretariacie przedszkola. Rejestr zawiera:
1) liczbe porzadkows,
2) date ztozenia skargi/wniosku,
3) informacje dotyczacqa tematyki skargi/wniosku,
4) informacje o sposobie zatatwienia sprawy,
5) termin zatatwienia skargi/wniosku,
6) nazwisko i imie osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
7} uwagi.
2. Zaprowadzenie Rejestru skarg i wnioskéw odpowiedzialny jest dyrektor.
3. Skargi zbiorowe muszy by¢ przeglosowane i podpisane przynajmniej przez 50% rodzicéw
dzieci/uczniéw zapisanych w danej grupie.
4. Do rejestru wpisuje sig takze skargi i wnioski, ktdre nie zawierajg imienia i nazwiska (nazwy) oraz
adresu wnoszgcego — anonimy.
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W rejestrze nie odnotowuje sig pism skierowanych do wiadomosci przedszkola.

Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje
spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie jak skargi i wnioski os6b
fizycznych i prawnych.

Rodzicom przystuguje réwniez prawo do sktadania skarg w Skrzynce skarg i wnioskéw do
dyrektora przedszkola.

Rozdziat i
Kwalifikowanie skarg i wnioskéw

86
Kwalifikowania spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor. Kazda sprawa zakwalifikowana
przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana jest do Rejestru skarg i wnioskdw.
Skargi/wnioski, ktére nie mieszcza sie w kompetencji przedszkola, zwraca sie wnoszgcemu
sprawe, wskazujac wilasciwy organ.
Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, pracownik rozpatrujacy skarge
lub wniosek wzywa wnoszacego do wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusuniecie
brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.
Skargi/wnioski, ktére dotyczg kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rézne organy, w tym
przedszkole, naleiy zarejestrowa¢, a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ wiasciwym
organom, zawiadamiajagc o tym réwnocze$nie wnoszgcego, kopie zostawi¢ w dokumentaciji
przedszkola.
Informacje zawarte w anonimowej skardze / anonimowym wniosku dyrektor moze wykorzystaé
w ramach pefnionego nadzoru pedagogicznego.
Przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje spoteczne skargi i
wnioski podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie jak skargi i wnioski os6b
fizycznych i prawnych.

Rozdziat llI
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§7

Skargi oraz wnioski rozpatruje sig bez zbednej zwtoki.

O sposobie zatatwienia skargi zawiadamia sie skarzacego.

Z wyjasnienia skargi lub wniosku sporzadza sie nastepujacg dokumentacje:

1) oryginat skargi/wniosku, w tym protokét przyjecia skargi ustnej,

2) notatkg sluzbowg informujgca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajgcego — zat. 3,

3) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,

4) odpowiedz do skarzacego, w ktdrej zostat powiadomiony o sposobie rozstrzygniecia sprawy
wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,

5) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

Odpowied? do wnoszacego winna zawierac:

1) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
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2) wyczerpujaca informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie do wszystkich
zarzutéw/wnioskéw zawartych w skardze/wniosku,
3) imie i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.
5. Petna dokumentacja po zakoriczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie przedszkola.

§8

1. Dyrektor przedszkola rozpatruje wnioski i skargi w terminie 30 dni. W tym czasie podejmuje
dziatania wyjasniajace oraz udziela odpowiedzi zgtaszajgcemu skarge lub wniosek.

2. W razie niezafatwienia skargi w terminie, dyrektor przedszkola jest obowigzany zawiadomi¢
strony, podajac przyczyny zwtoki, wskazujgc nowy termin zatatwienia sprawy oraz pouczajac o
prawie do wniesienia ponaglenia.

3. Jesli dyrektor z nieuzasadnionych przyczyn nie zafatwit sprawy w terminie lub nie zatatwit sprawy
w dodatkowym terminie, o ktérym mowa w pkt. 3, podlega odpowiedzialnosci porzadkowej lub
dyscyplinarnej albo innej odpowiedzialnosci przewidzianej w przepisach prawa.

§9
Osoba zgtaszajaca skarge lub wniosek moze wnie$¢ zazalenie na spos6b rozpatrzenia skargi do
organu prowadzacego przedszkole lub do organu nadzoru pedagogicznego.

§10
Regulamin wchodzi w zycie z dniem przyjecia.

Podstawa prawna:
— ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (t.].
Dz.U.2021.0.735),
— rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. z 2002 r. nr 5 poz. 46).

LU/L



