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1. Podstawa prawna:

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg 1 wnioskéw (Dz. U. z 2002 1. Nr 5 poz. 46)

2. Cel procedury

» rozwiazywanie probleméw
» poprawa jakosci pracy

3. Zakres procedury

Dokument reguluje zasady rozwigzywania i wyjasniana skarg i wnioskéw
4. Definicja przedmiotu procedury

Skargi 1 wnioski — to wyrazanie opinii, uwag i postulatow.

5. Kogo dotyczy procedura?

Procedura dotyczy wszystkich pracownikdw przedszkola.

6. Obowiazki, odpowiedzialno$é, upowaznienia oséb realizujacych zadanie, ktére jest
przedmiotem procedury:

» dyrektor nadzoruje przyjmowanie skarg i wnioskow 1 dokumentacji
» przedstawiciel rady pedagogicznej , prowadzacy dokumentacje
» wychowawcy '

7. Opis pracy

1) W Przedszkolu nr 4 w Krosnie Odrzanskim wnoszone skargi 1 wnioski
przyjmowane sj przez:

a) Dyrektora Przedszkola — we wtorki i czwartli : 15;30 — 16;00
b) Wychowawcow poszczegdlnych grup.
2) Przyjmujac skargi i wnioski sporzadza si¢ notatke zawierajaca:
- date wniesienia skargi
- imie, nazwisko i adres skladajacego skarge
- zwiezie okreglenie sprawy
- nazwisko osoby, do ktorej kierowana jest sprawa

- imie i nazwisko przyjmujacego skarge



- podpis skiadajacego skarge.

3) Skarge/wniosek nie nalezaca do kompetenciji naszej placowki nalezy zarejestrowac,
nastepnie przeslaé — nie pdZniej niz w terminie 7 dni- do wlasciwego organu
jednoczesnie powiadamiajac o tym skarzacego..

4) Skarga/wniosek nie zawierajaca imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
— anonim- po dokonaniu rejestracji pozostaje bez rozpoznania. Jest kierowana do
dyrektora przedszkola, ktéry moze wykorzystaé informacje zawarte w skardze/wniosku,
w ramach petlnionego nadzoru pedagogicznego.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

1) Ztozone skargi i wnioski nalezy rozpatrzy¢ niezwlocznie i udzeli¢ wyczerpujacej
odpowiedzi.

2) Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:
- numer sprawy

- wyczerpujaca informacje o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem
sie do wszystkich zarzutéw/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,

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

- imig i nazwisko, podpis i stanowisko osoby upowaznionej do zatatwienia
skargi.

3) W przypadku wydania nauczycielowi/pracownikowi zalecefi przez dyrektora nalezy
kopie tego pisma dolgczy¢ do dokumentacji.

4) Kontrole nad realizacja rozpatrywania skarg i wnioskow sprawuje Dyrektor
Przedszkola Nr 3 w Krognie Qdrzanskim.

Terminy rozpairywania skarg i wnioskéw.

1) Skarga powinna byé rozpatrzona bez zwloki, a jesli konieczne sa uzgodnienia lub
przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, powinna by¢ zatatwiona w terminie:

- jednego miesiaca od daty wplynigcia

- dwoch miesiecy od wszczecia postgpowania wyjasniajacego, jesli sprawa
jest szczegdlnie skomplikowana.

7) W razie niemoznoéci zalatwienia sprawy w ciagu miesigca dyrektor przedszkola ma
obowiazek zawiadomié skarzacego o czynnosciach podjetych w celu rozpatrzenia sprawy
oraz przewidywanym terminie jej rozpatrzenia.



2) W razie niemoznosci zalatwienia sprawy w ciagu miesigca dyrektor przedszkola ma
obowiazek zawiadomié skarzacego o czynnosciach podjgtych w celn rozpatrzenia sprawy
oraz przewidywanym terminie jej rozpatrzenia.

3) Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje dyrektor przedszkola

8. Wykaz dokumentow:

1) rejestr skarg i wnioskow

2) notatka z przyjecia skargi/wniosku

3) notatka nt. wynikéw postgpowania (zalacznik 2)
4) korespondencja, inne poiwiadczenia

9. Tryb dokonywania zmian w procedurze:

Ewentualnych zmian w procedurze dokonuje dyrektor na wniosek Rady Pedagogiczne;



Zalgeznik 1
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Data i podpis osoby skladajqcej skarge/wniosek



Zalacznik 2

Notatka
na okoliczno§¢ zalatwienia skargi i wniosku

oraz wynikach postepowania

1. Dotyczy sprawy Nr ................ y A1 11 R,
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3. Wyniki postgpowania wyjasniajacego, postanowienia, rozstrzygniecia................ooooeen
4, Wydane ZIECETIA ..........vvrrenueenammisss s ti s
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5. Data udzielenia odpowiedzi wnoszacemu skarge/ wniosek, ( W zalaczeniu kserokopia

odpowiedzi)

.........................................................................

Data i podpis osoby prowadzqcej sprawe



