Zatgcznik nr 1

Do Zarzgdzenia nr 7/2026

z dnia 21 kwietnia 2026r. W sprawie wprowadzenia
procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg

i wnioskow w Publicznym Przedszkolu Nr 1

w Busku-Zdroju

PROCEDURA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW

Rozdzial I — Postanowienia ogolne

1. Kazdy ma prawo do sktadania skarg i wnioskéw zgodnie z art. 63 Konstytucji RP.
2. Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane w interesie wtasnym, innych osob lub spotecznym.
3. Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:
* skardze — rozumie si¢ przez to skargi w rozumieniu Dzialu VIII Kodeksu
postgpowania administracyjnego (art. 227-240),
* wniosku — rozumie si¢ sprawy okreslone w art. 241 Kodeksu postepowania
administracyjnego

Rozdzial I1 — Miejsce i sposob skladania

1. Skargi i wnioski mozna sktada¢:
* pisemnie na adres przedszkola,
* droga elektroniczng (e-mail),
* ustnie do protokotu.
2. Skargi 1 wnioski przyjmuje Dyrektor:
* w godzinach pracy przedszkola, z mozliwos$cig wczesniejszego umowienia terminu.

3. W przypadku wniesienia skargi lub wniosku ustnie sporzadza si¢ protokét podpisany przez
WNosz3acego oraz przyjmujacego.

4. Informacja o sposobie przyjmowania skarg i wnioskow podlega publikacji w BIP.

Rozdzial III — Rejestracja

1. Wszystkie skargi 1 wnioski podlegaja wpisowi do rejestru skarg i wnioskow.
2. Rejestr prowadzi wyznaczony pracownik.
3. Dokumentacja przechowywana jest zgodnie z przepisami kancelaryjnymi.

Rozdzial IV — Tryb rozpatrywania

1. Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor.
2. W przypadku niewlasciwosci — przekazanie w terminie 7 dni.
3. Termin zalatwienia:
* Dbez zbg¢dnej zwloki, nie p6Zzniej niz w terminie 1 miesigca, zgodnie z art. 237 § 1
KPA



4. W przypadku opdznienia stosuje si¢ zawiadomienie (zatacznik nr 5).

5. W toku postgpowania:
* gromadzi si¢ dokumentacje,
* przeprowadza si¢ rozmowy wyjasniajace,
* sporzadza notatki stuzbowe.
6. Skargi i wnioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpoznania.

7. W przypadku gdy skarga dotyczy Dyrektora, przekazuje si¢ ja do organu prowadzacego.

Rozdzial V — Sposob zalatwienia

1. Odpowiedz udzielana jest pisemnie:
* skarga zasadna — zatgcznik nr 2,
* skarga bezzasadna — zalacznik nr 3.
2. Dokumentacja obejmuje:
* skarge,
* materialy dowodowe,
* stanowisko dyrektora.
3. O sposobie zatatwienia skargi zawiadamia si¢ wnoszacego.

Rozdzial VI — Postanowienia koncowe

1. Procedura podlega publikacji w BIP.
2. W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ KPA.

Podpisany elektronicznie przez
Beata Teresa Karbowniczek
21.04.2026
14:24:16 +02'00'



Zalgcznik nr 1

do Procedury przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow w Publicznym Przedszkolu
Nr 1 w Busku-Zdroju

PROTOKOL
PRZYJECIA SKARGI / WNIOSKU

1) Data przyjecia skargi / WhIOSKU™ . ... ... e

2) Dane wnoszacego:

a) Imi¢ i nazwisko/Mazwa POAMIOLU. .. ... ..ot e
) Adves amiesskania/ siedsib:.
) Adres o KORespOndengic ..
) Telefon Smil ODEIOTAING)

3) Forma wniesienia skargi / wniosku*
*  pisemnie

*  ustnie do protokotu

*  droga elektroniczna

4) Przedmiot skargi / wniosku*

5) Data zdarzenia okres, ktorego dotyczy skarga / wniosek*

6) Wskazanie 0sob / komorek organizacyjnych, ktorych dotyczy skarga (jezeli dotyczy):
7) Zataczniki / dowody przedstawione przez wnoszacego

8) Wstepne ustalenia / uwagi osoby przyjmujacej (jezeli dotyczy):

9) Adnotacje stuzbowe

*  Data przekazania do rOZPatrZenia:. ... .. ....ouieini e
* 0s0ba 0dpoWiedzZIalng . ... ...
R 03441 ] 5] A P

10) Podpisy
Protokot zostal odczytany, przyjety 1 podpisany

(podpis osoby sporzadzajacej protokot)

*niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 2
do Procedury przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow w Publicznym Przedszkolu

Nr 1 w Busku-Zdroju

ZAWIADOMIENIE O SPOSOBIE ZALATWIENIA SKARGI
(skarga uznana za zasadng)

Sprawa: odpowiedZ na wniesiong skarge uznana za zasadng

Na podstawie Dziatu VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego
(tj. Dz. U. z 2025 1. poz. 1691 z p6zn. zm.), w zwiazku z § 1 i § 2 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia

2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46),

uznaje skarge za zasadng

Uzasadnienie
W celu rozpatrzenia skargi przeprowadzono postgpowanie wyjasniajace obejmujgce:

a) analize dokumentac;ji:

Dzialania podjete w sprawie

W zwigzku z uznaniem skargi za zasadng podj¢to nastepujace dziatania naprawcze:

Podsumowanie
Wobec powyzszego skarge uznano za zasadng, a wskazane nieprawidtowosci zostaly usuniete / sg w trakcie

usuwania*.

(pieczqtka i podpis dyrektora)

*Niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 3

do Procedury przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow w Publicznym Przedszkolu
Nr 1 w Busku-Zdroju

ZAWIADOMIENIE O SPOSOBIE ZALATWIENIA SKARGI
(skarga uznana za bezzasadng)

Na podstawie Dziatu VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania
administracyjnego (tj. Dz. U. z 2025 r. poz. 1691 z pézn. zm.), w zwigzku z § 1 1 § 2
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
1 rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002 r. Nt 5, poz. 46),

uznaje¢ skarge za bezzasadng

Uzasadnienie

W celu zbadania zasadnos$ci skargi przeprowadzono postepowanie wyjasniajace obejmujace:

a) analize¢ dokumentacji:

Na podstawie zgromadzonego materiatu dowodowego ustalono, ze zarzuty przedstawione
w skardze nie znajduja potwierdzenia w stanie faktycznym, a dziatania przedszkola byly zgodne
z obowigzujacymi przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi.



Uzasadnienie faktyczne i prawne

Ustalenia faktyczne:

Uzasadnienie prawne:
(brak naruszenia obowigzujacych przepisow prawa)

Podsumowanie

Wobec powyzszego skarge uznano za bezzasadna.

Pouczenie

Zgodnie z art. 239 § 1 Kodeksu postgpowania administracyjnego, w przypadku ponowienia skargi
bez wskazania nowych okoliczno$ci, organ wtasciwy do jej rozpatrzenia moze podtrzymaé swoje
poprzednie stanowisko bez zawiadamiania skarzacego.

(pieczatka i podpis dyrektora)

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 4

do Procedury przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow w Publicznym Przedszkolu
Nr 1 w Busku-Zdroju

WEZWANIE DO ZY.OZENIA WYJASNIEN / UZUPELNIEN

Na podstawie § 8 ust. 2 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie

organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46),
wzywam do zlozZenia wyjasnien / uzupelienia brakow

w terminie 7 dni od dnia otrzymania niniejszego wezwania

Uzasadnienie wezwania

W toku rozpatrywania skargi / wniosku* stwierdzono konieczno$¢ doprecyzowania informacji

niezbednych do prawidtowego i rzetelnego wyjasnienia sprawy.

Jednoczes$nie informuje, ze nieusunigcie wskazanych brakow w wyznaczonym terminie spowoduje

pozostawienie skargi / wniosku* bez rozpatrzenia.

(pieczatka i podpis dyrektora)

*Niepotrzebne skregli¢



Zatgcznik nr 5
do Procedury przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow w Publicznym Przedszkolu

Nr 1 w Busku-Zdroju

ZAWIADOMIENIE O NIEMOZNOSCI ZALATWIENIA SKARGI / WNIOSKU
W TERMINIE

Busko-Zdroj, dnia ...........ooiiiiiiii,

Sprawa: zawiadomienie o przedluzeniu terminu zalatwienia skargi / wniosku

Na podstawie art. 237 § 1 w zwigzku z art. 36 § 1 i § 2 — Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z
2025 1. poz. 1691 z pozn. zm.),

Dyrektor Publicznego Przedszkola Nr 1 w Busku-Zdroju zawiadamia, ze skarga / wniosek* zdnia ..........................
R L] ) 1074 N
nie moze zosta¢ zatatwiona w terminie okreSlonym w art. 237 § 1 w zw. z art. 36 KPA,

Z uwagi na:

Podjete czynnoSci w sprawie
W celu rozpatrzenia skargi / wniosku* podjeto nastgpujace dziatania:

Nowy termin zalatwienia sprawy

Przewidywany termin zatatwienia skargi / wniosku™: .. .. . e
O sposobie zatatwienia sprawy w ww. terminie zostanie Pan/Pani zawiadomiony/a odrgbnym pismem.

Jednocze$nie informuje, ze na podstawie art. 37 § 1 Kodeksu postgpowania administracyjnego przystuguje Panu/Pani
prawo wniesienia ponaglenia.

(pieczatka i podpis dyrektora)

*Niepotrzebne skresli¢
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