Zakacznik do zarzadzenia nr 11/2020

dyrektora Przedszkola Miejskiego nr 12 w Bedzinie

z dnia 8.12.2020 w sprawie przyjecia zasad zatatwiania skarg
1 wnioskow

Zasady przyjmowania, ewidencjonowania
oraz zalatwiania skarg i wnioskow
w Przedszkolu Miejskim nr 12 w Bedzinie

Na podstawie
Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz.U. z 2020r. poz. 256).

Rozporzqdzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow (Dz.U. z 2002r., Nr 5, poz. 46 z pozn. zm.).

§1
Przyjmowanie skarg i wnioskow
1. Skargi i wnioski przyjmuje dyrektor przedszkola w dniach i godzinach podanych do

publicznej wiadomosci na stronie internetowej.

2. Podczas nieobecnosci dyrektora osobg upowazniong do przyjmowania skarg i wnioskow jest
nauczyciel go zastepujacy upowazniony przez prezydenta miasta

3. Miejscem przyjmowania wnioskow i skarg jest kancelaria dyrektora placowki.
4. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone:

1) pisemnie,

2) pocztg elektroniczng

3) ustnie do protokotu

5. Ze skarg 1 wnioskéw wnoszonych ustnie sporzadza si¢ protokot przyjecia skargi / wniosku,
ktory podpisuja osoba przyjmujaca i wnoszaca skargg.

6. Skargi i wnioski anonimowe, nie zawierajace imienia i nazwiska oraz adresu wnoszacego
sprawe pozostawia si¢ bez rozpatrzenia

7. Dyrektor prowadzi rejestr skarg i wnioskow, ktory zawiera:
1) date przyjecia skargi
2) nazwisko, imig, adres osoby wnoszacej skarge
3) informacj¢ czego skarga dotyczy
4) date zatatwienia skargi

§2

Terminy zalatwianie skarg i wnioskow

1. Skargi i wnioski rozpatruje dyrektor lub osoba przez niego upowazniona bez zbednej zwloki.



. Skarge lub wniosek, ktéra wnosi posel na Sejm, senator lub radny rozpatruje si¢ w terminie do
14 dni od daty otrzymania

. Skargi 1 wnioski wymagajace przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego zalatwia si¢
najpo6zniej do miesigca od daty otrzymania skargi.

. Skargg/wniosek nie nalezaca do kompetencji placowki nalezy zarejestrowac, nastepnie do 7
dni przesta¢ do wnoszacego ze wskazaniem wlasciwego organu

. W razie niemozliwosci zalatwienia sprawy w ustalonym terminie nalez zawiadomié strong
podajac przyczyng zwloki i okresli¢c nowy termin zatatwienia sprawy.

§3
Sposob zalatwiania skarg i wnioskow
. Po wplynigciu skargi dyrektor podejmuje niezbgdne kroki w celu przeanalizowania,
wyjasnienia 1 zbadania zarzutow (analizuje dokumentacje, wysluchuje wszystkie

zainteresowane osoby/strony, gromadzi materiaty dotyczace kwestii spornych), a nastepnie
podejmuje decyzje w sprawie.

. Jezeli po zbadaniu i przeanalizowaniu sprawy dyrektor nie stwierdzi zadnych uchybien 1
nieprawidlowosci, oddala skarge jako bezpodstawna.

. W razie stwierdzenia zasadnos$ci wniesionych zarzutéw dyrektor wydaje polecenia i stosuje
srodki w celu usuniecia uchybien i nieprawidlowosci

§4

Sposob przekazania informacji o zalatwieniu skargi, wniosku

. O sposobie zatatwienia skargi zawiadamia si¢ wnoszacego skarge

. Odpowiedz na skargg powinna zawierac:

1) Nazwg i adres placowki

2) Wyczerpujaca informacje o sposobie zatatwienia skargi

3) Prawne uzasadnienie, jesli skarga zostata uznana za bezpodstawng
4) Nazwisko, imie, stanowisko osoby rozpatrujgcej sprawe

. Pelna dokumentacja z rozpatrzenia skargi 1 wniosku wraz z oryginalem skargi
przechowywana jest w dokumentacji placowki



