Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Przedszkolu Publicznym Nr 3
w Brzegu

Podstawa prawna Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(t.j. Dz.U. 22000 r. Nr 98 poz. 1071 ze zmianami)

Rozporzadzenie 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 i wnioskow
1. W Przedszkolu Publicznym Nr 3 w Brzegu wnoszone skargi i wnioski sg przyjmowani
przez:

* Dyrektora Przedszkola

2. Skargi i wnioski przyjmowane sg w godzinach pracy dyrektora w gabinecie dyrektora.
3. Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone:

* Pisemnie

4. Dyrektor prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

5. Do rejestru nie zapisuje si¢ skarg i wnioskow, ktore nie zawierajg imienia nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszacego, czyli anonimow.

7. Rejestru skarg 1 wnioskéw uwzglednia nastgpujace rubryki:

- Liczba porzadkowa.

- Data wplywu skargi lub wniosku.

- Data rejestrowania skargi lub wniosku.

-Adres osoby badz instytucji wnoszacej skarge lub wniosek.

- Informacja na temat, czego dotyczy skarga lub wniosek.

- Termin zalatwienia skargi lub wniosku.

- Imi¢ 1 nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi lub wniosku.
- Data zalatwienia.

- Kroétka informacja o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku.

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

ROZDZIAL 11

Kwalifikowanie skarg i wnioskow

1. Kwalifikowania spraw lub wniosku, jako skargi dokonuje dyrektor.

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

3. Jezeli z tredci skargi nie mozna ustali¢ jej przedmiotu, dyrektor wzywa wnoszgacego o
wyjasnienie lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusunigcie brakdw spowoduje
pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

4. Skargi lub wnioski anonimowe pozostaja bez rozpoznania.



ROZDZIAL 111

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

1. Skargi 1 wnioski rozpatruje dyrektor przedszkola

2. Z wyjasnienia skargi lub wniosku sporzadza si¢ nast¢pujaca dokumentacje:
* Oryginal skargi lub wniosku,

* Notatke stuzbowa informujaca o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku i
wynikach postgpowania wyjasniajacego,

*Materialy pomocnicze zebrane w czasie wyjasniania skargi lub wniosku,

* Odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostat powiadomiony o sposobie
rozstrzygnigcia sprawy wraz z urzegdowo potwierdzonym jej wystaniem,
Inne pisma, jakie sprawa ta wymaga.

3. Odpowiedz do wnoszacego powinna zawierac:

* Oznaczenie organu, od ktérego pismo to pochodzi,

* Informacj¢ o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do

wszystkich zarzutow, argumentdéw 1 wnioskow zawartych w skardze lub
wniosku,

* Imi¢ i nazwisko osoby rozpatrujace skarge lub wniosek.

4. Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie
przedszkola.

ROZDZIAL 1V

Termin rozpatrywania skarg i wnioskow

1. Skarge lub wniosek rozpatruje si¢:

* Bez zbednej zwtoki.

* Do miesigca, gdy wszczyna si¢ postgpowanie wyjasniajace.

* Do dwoch miesigcy gdy skarga jest szczego6lnie skomplikowana.

2. Do siedmiu dni nalezy:

* Przesta¢ informacj¢ do wnoszacego o przesunigciu terminu zatatwienia skargi
lub wniosku z podaniem powoddw tego przesunigcia,

* Zwroci¢ sie z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych
informacji dotyczacej skargi lub wniosku,

* Udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi lub wniosku, w ktorej
brak jest wskazania nowych okolicznosci.



PROTOKOL Z PRZYJECIA SKARGI I WNIOSKU USTNEGO
W PRZEDSZKOLU PUBLICZNYM NR 3
W BRZEGU

(zwigzly opis tresci sprawy, zarzut, argumenty, fakty, data)

Wykaz dokumentow (oryginal/kopia) zataczonych do skargi lub wniosku:






