Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 12/2026

z dnia 9 lipca 2026r. W sprawie wprowadzenia

procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg

i wnioskdw w Publicznym Przedszkolu Nr 3 w Busku- Zdroju

PROCEDURA PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA
SKARG | WNIOSKOW

Rozdziat | — Postanowienia ogdlne

1. Kazdy ma prawo do skfadania skarg i wnioskow zgodnie z art. 63 Konstytucji RP.

2. Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane w interesie wtasnym, innych oséb lub spotecznym.
3. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

e skardze — rozumie sie przez to skargi w rozumieniu Dziatu VIl Kodeksu

postepowania administracyjnego (art. 227-240),

e wniosku — rozumie sie sprawy okreslone w art. 241 Kodeksu postepowania
administracyjnego

Rozdziat Il — Miejsce i sposob sktadania

1. Skargi i wnioski mozna skftadac:

® pisemnie na adres przedszkola,

e drogg elektroniczng (e-mail),

e ustnie do protokotu.

2. Skargi i wnioski przyjmuje Dyrektor:

e w godzinach pracy przedszkola, z mozliwos$cig wczesniejszego umdwienia terminu.

3. W przypadku wniesienia skargi lub wniosku ustnie sporzadza sie protokdt podpisany przez
WnNo0Szgcego oraz przyjmujgcego.

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

Rozdziat lll — Rejestracja

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



Rozdziat IV — Tryb rozpatrywania

1. Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor.

2. W przypadku niewtasciwosci — przekazanie w terminie 7 dni.

3. Termin zatatwienia:

* bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 1 miesigca, zgodnie z art. 237 § 1 KPA
4. W przypadku opdznienia stosuje sie zawiadomienie (zatacznik nr 5).

5. W toku postepowania:

e gromadzi sie dokumentacje,

* przeprowadza sie rozmowy wyjasniajace,

* sporzgdza notatki stuzbowe.

6. Skargi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgacego
pozostawia sie bez rozpoznania.

7. W przypadku gdy skarga dotyczy Dyrektora, przekazuje sie jg do organu prowadzgcego.

Rozdziat V — Sposob zatatwienia

1. Odpowiedz udzielana jest pisemnie:

e skarga zasadna — zatgcznik nr 2,

e skarga bezzasadna — zafacznik nr 3.

2. Dokumentacja obejmuje:

e skarge,

* materiaty dowodowe,

e stanowisko dyrektora.

3. O sposobie zatatwienia skargi zawiadamia sie wnoszgcego.

Rozdziat VI — Postanowienia koncowe

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

Podpisany elektronicznie przez
Beata Anna Durnas
10.07.2026
10:01:47 +02'00'
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