Publiczne Przedszkole
SREBRNA KOTWICA w Gdarsku
ul. Cedrowa 27, 80-126 Gdarisk
|IP 778-13-95-875 REGON 364032297
ZARZADZENIE nr 1/2025

PROCEDURA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I KOORDYNOWANIA
SKARG I WNIOSKOW W PUBLICZYM PRZEDSZKOLU
SREBRNA KOTWICA w GDANSKU

Podstawa prawna:

o Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 1257)

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

Rozdzial 1
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg

1. W Publicznym przedszkolu SREBRNA KOTWICA w Gdansku wnoszacy skargi
s3 przyjmowani przez:
e Dyrektora — Ewa Urbaniak
e Wicedyrektora — Paulina Drzewicka
e Sckretarza — Natalia Kochanowska-Zigtek

2. Skargi przyjmowane sg w kazdy czwartek w godz. od 9:00 do 13:00

3. Na przedszkolnej stronie internetowej umieszczona jest informacja dotyczgca terminu
i czasu przyjmowania skarg przez ww. osoby.

4. Skargi mogg by¢ wnoszone:
e pisemnie,
e za pomocg poczty elektronicznej,

5. Dyrektor prowadzi rejestr skarg.

6. Skargi przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne
oraz organizacje spoleczne podlegaja rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie
jak skargi oséb fizycznych i prawnych.

7. Do rejestru nie wpisuje si¢ skarg, ktore nie zawierajg imienia 1 nazwiska (nazwy)
oraz adresu wnoszacego, czyli anonimow.

8. Rejestr skarg uwzglednia nastgpujgce rubryki:

liczba porzadkowa,

data wplywu skargi,

data rejestrowania skargi,

adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge,

informacja na temat, czego dotyczy skarga,

data i termin rozpatrzenia skargi,

imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za rozpatrzenie skargi,
krétka informacja o sposobie zalatwiania sprawy.

e © © o o o o

9. Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci przedszkola.



Rozdzial 11
Kwalifikowanie skarg
1. Kwalifikowanie spraw jako skargi dokonuje dyrektor.

2. Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga
wpisywana jest do rejestru skarg.

3. Jesli z tresci skargi nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa wnoszacego
o wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusunigcie brakéw spowoduje
pozostawienie skargi bez rozpoznania.

4. Skargi, ktore nie nalezg do kompetencji przedszkola, nalezy zarejestrowac,
a nastgpnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wlasciwosceia,
zawiadamiajgc o tym rownoczes$nie wnoszgcego albo zwrdeié mu sprawe,
wskazujac whasciwy organ, kopie pisma zostawi¢ w dokumentacji przedszkola.

5. Skargi, ktore dotyczg kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne organy,
nalezy zarejestrowac, a nastgpnie pismem przewodnim przesta¢ wlasciwym organom,
zawiadamiajgc o tym rownocze$nie wnoszgcego,

a kopie zostawi¢ w dokumentacji przedszkola.

6. Skargi anonimowe pozostajg bez rozpatrzenia.

7. Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze wykorzystac
w ramach pelnionego nadzoru pedagogicznego.

Rozdzial 111
Rozpatrywanie skarg
1. Skargi rozpatruje dyrektor przedszkola lub osoba przez niego upowazniona.

2. 7 wyjasnienia skargi sporzgdza si¢ nastgpujacg dokumentacje:

e oryginal skargi,

e notatke stuzbowag informujgcg o sposobie rozstrzygnigcia skargi
i wynikach postepowania wyjasniajgcego,

e materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi,

e odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie
rozstrzygnigcia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,

e inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

3. Odpowiedz do wnoszgcego winna zawierac:
e oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
e wyczerpujgcg informacj¢ o sposobie rozstrzygniecia sprawy z odniesieniem si¢
do zarzutoéw, argumentdw i wnioskdéw zawartych w skardze,
e imi¢ i nazwisko osoby rozpatrujgcej skarge.

4. Petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywania jest w przedszkolu.



Rozdzial IV

Terminy rozpatrywania skarg

1. Skarge rozpatruje sig:
e bez zbgdnej zwloki
e do miesiaca, gdy wszczyna si¢ postgpowanie wyjasniajace,
e do dwoch miesigcy, gdy sprawa jest szczegolnie skomplikowana.
2. Do siedmiu dni nalezy:
o przestac¢ skarge do wlasciwego organu z powiadomieniem wnoszacego
lub zwrécic¢ jg wnoszgcemu ze wskazaniem wiasciwego organu,
jezeli skarga zostala skierowana do niewlasciwego organu,
e przestaé skarge do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem,
jezeli trudno jest ustali¢ wlasciwy organ lub gdy wiasciwy jest organ

wymiaru sprawiedliwosci,

e przesta¢ odpisy skargi do wlasciwych organéw z powiadomieniem
wnoszgcego, jezeli sprawy w nich poruszane dotyczg réznych organow,

o przesta¢ informacje do wnoszgcego o przesunigciu terminu
rozstrzygniecia skargi z podaniem powodow tego przesunigcia,

e zwrocié sie z prosba do osoby wnoszgcej o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi (jezeli zachodzi taka potrzeba),

e udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi,
w ktorej brak jest wskazania nowych okolicznosei sprawy.
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