Zalacznik do Zarzadzenia Nr 47/20223/2024
Dyrektora Przedszkola Miejskiego nr 1
im. W. Szuman w Toruniu z dn. 01.08.2024 r.

PROCEDURA
ROZPATRYWANIA | KOORDYNOWANIA SKARG
I WNIOSKOW
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Przedszkole Miejskie nr 1 im. W.Szuman w Toruniu



Podstawa prawna:

1.Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks Postepowania Administracyjnego (tekst jednolity
Dz. U.z 2024 r. poz. 572, z p6zn. zm.)

2. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002 r. Nr 5 poz. 46 ze zm. )



Rozdzial 1

Zasady ogélne

1. W Przedszkolu Miejskim nr 1 im.W.Szuman w Toruniu wnoszacy skargi i wnioski
przyjmowani sg przez:

a) Dyrektora przedszkola - w godzinach pracy lub dyzuru Dyrektora,
b) nauczycieli w terminach zgodnych z harmonogramem zebran.

2. Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone:

- pisemnie
- poczta elektroniczng
- ustnie

3. Skargi 1 wnioski nie nalezace do kompetencji Przedszkola przekazywane sg, po uprzednim
zarejestrowaniu, do wnoszacego ze wskazaniem wilasciwego adresata.

4. Skargi 1 wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpatrywania.

5. Skargi/wnioski nie zaopatrzone tytutem ,,skarga”: Informacje zawarte w skardze/wniosku
Dyrektor moze wykorzysta¢ w ramach petnionego nadzoru pedagogicznego lub ,,wniosek”
klasyfikuje si¢ jako interwencje, o czym powiadamia si¢ wnoszacego.

6. Dyrektor przedszkola prowadzi rejestr skarg 1 wnioskow. Rejestracja nastepuje poprzez
wpisanie na obwolucie skargi/wniosku numeru obowigzujacego w dokumentacji skargi/wniosku
sktadajagcego si¢ z

- symbolu komorki organizacyjne;j

- inicjaléw osoby wyznaczonej do ich rozpatrywania
- symbolu klasyfikacyjnego rzeczowego wykazu akt
- kolejnego numeru z rejestru

Ponadto wpisuje termin ich zalatwienia.

7. Kontrole nad realizacja rozpatrywania skarg i wnioskow sprawuje Dyrektor Przedszkola



Rozdziatl 1T
Rozpatrywanie skarg i wnioskow.
1. Z wyjasnienia skargi/wniosku nalezy sporzadzi¢ dokumentacj¢ zawierajaca:
- oryginal skargi/wniosku,

- notatke stuzbowa informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach postepowania
wyjasniajacego,

- materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku (o§wiadczenia, opinie,
kserokopie dokumentow, wyciagi),

- odpowiedz do wnoszgcego, informujgca o sposobie rozstrzygnigcia sprawy wraz z urzedowo
potwierdzonym jej wystaniem,

- pismo do organu prowadzacego, jesli wymaga tego sprawa.
2. Odpowiedz na skarge/wniosek winna zawierac:
- oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,

- wyczerpujacg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do wszystkich
zarzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,

- faktyczne 1 prawne (z podaniem podstawy prawnej) uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek
zostata zatatwiona odmownie,

- imi¢ 1 nazwisko, podpis 1 stanowisko osoby upowaznionej do zatatwienia skargi.

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

4. Pelng dokumentacj¢ po zakonczeniu sprawy, nie pdzniej niz 7 dni po otrzymaniu
potwierdzenia odbioru odpowiedzi na skarge/wniosek przekazuje si¢ Dyrektorowi, potwierdzajac
ten fakt wlasnorgcznym podpisem w rejestrze skarg i wnioskow. Na obwolucie skargi/wnioski,
na ktdrej zamieszcza si¢ spis dokumentéw zgromadzonych w trakcie zatatwiania skargi/wniosku,
powinien znajdowac si¢ réwniez podpis dyrektora przedszkola.

5. W przypadku wydania nauczycielowi/pracownikowi zalecen przez osobg rozpatrujaca
skarge/wniosek nalezy kopi¢ tego pisma dotaczy¢ do dokumentacji wymienionej w ust. 4.
Kontrole z wykonania wydanych zalecen przeprowadza osoba wydajaca je.

6. Za jakosc¢ 1 prawidlowe wykonanie, zatatwienie skargi/wniosku odpowiadaja osoby, na ktore
dekretowano wniosek/skarge.



Rozdzial 111

Terminy

1. Termin rozpatrzenia skargi/wniosku wynosi, z zastrzezeniem ust. 2, do miesigca od dnia
wptywu.

2. Ustala si¢ nast¢pujace terminy rozpatrywania skarg i wnioskow.
- do 2 miesiecy, gdy skarga lub wniosek jest szczegolnie skomplikowana,
- do 7 dni nalezy:

a) zwroci¢ skarge/wniosek wnoszacemu ze wskazaniem wilasciwego organu, jezeli
skarga/wniosek zostala skierowana do niewtasciwego organu,

b) przesta¢ informacje do wnoszacego o przesunigciu terminu zatatwienia skargi/wniosku z
podaniem powodu przesunigcia, jezeli nie ma mozliwosci ich zalatwienia w okre§lonym
terminie,

¢) zwrocic sie z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji dotyczacych
skargi/wniosku,

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



