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I. Podstawa prawna 

 

1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 

r. Nr 98, poz. 1071 z późn. zm.). 

2. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji 

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków (Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46). 

3. Statut Miejskiego Przedszkola Nr 1 w Legnicy. 

 

II.  Cel procedury 

 

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie przejrzystego i skutecznego sposobu przyjmowania, 

rejestrowania oraz rozpatrywania skarg i wniosków składanych przez rodziców/opiekunów 

prawnych, pracowników i inne osoby zainteresowane funkcjonowaniem przedszkola. 

 

III.    Przyjmowanie skarg i wniosków 

 

1. Skargi i wnioski przyjmuje Dyrektor przedszkola lub osoba przez niego wyznaczona. 

2. Skargi i wnioski mogą być składane: 

 pisemnie (osobiście lub pocztą), 

 ustnie do protokołu, 

 drogą elektroniczną (e-mail, ePUAP). 

3. W przypadku skargi/wniosku złożonej ustnie, sporządza się protokół przyjęcia (Załącznik nr 

1). 

4. Skargi anonimowe mogą zostać pozostawione bez rozpoznania, chyba że dotyczą zagrożenia 

zdrowia, życia lub innych poważnych naruszeń. 

 

IV.   Rejestracja skarg i wniosków 

 

1. Wszystkie skargi i wnioski rejestrowane są w Rejestrze skarg i wniosków, prowadzonym 

przez dyrektora. 

2. Rejestr zawiera m.in.: 

 numer porządkowy, 

 datę wpływu, 

 dane wnoszącego (o ile są dostępne), 

 przedmiot skargi/wniosku, 

 termin i sposób załatwienia, 

 informację o odpowiedzi. 

 

V.  Kwalifikowanie spraw 

 

1. Kwalifikacji pisma jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor. 

2. Jeśli pismo nie należy do kompetencji przedszkola: 

 informuje się o tym wnoszącego, 

 pismo zostaje przekazane właściwemu organowi, 

 kopia trafia do dokumentacji przedszkola. 

3. Jeśli skarga lub wniosek dotyczy kilku podmiotów – odpowiednie części trafiają do 

właściwych instytucji. 

 



 

 

VI.    Rozpatrywanie skarg i wniosków 

 

1. Skargi i wnioski rozpatruje dyrektor, ewentualnie powołana przez niego komisja lub 

wyznaczony pracownik. 

2. W toku rozpatrywania skargi/wniosku: 

 zbierane są wyjaśnienia, 

 sporządzana jest notatka służbowa (Załącznik nr 2), 

 udzielana jest odpowiedź pisemna wnoszącemu. 

3. Odpowiedź zawiera: 

 stanowisko przedszkola, 

 odniesienie się do zarzutów lub sugestii, 

 podstawę prawną i faktyczną, 

 dane osoby rozpatrującej. 

 

VII. Terminy rozpatrywania 

 

1. Skargi i wnioski należy rozpatrzyć bez zbędnej zwłoki, nie później niż: 

 14 dni – gdy sprawa została zgłoszona przez posła, senatora lub radnego, 

 30 dni – w przypadku typowych postępowań, 

 60 dni – w przypadkach szczególnie skomplikowanych. 

2. W terminie 7 dni od wpływu skargi/wniosku należy: 

 potwierdzić jego przyjęcie, 

 przekazać do właściwego organu – jeśli przedszkole nie jest kompetentne, 

 wezwać wnoszącego do uzupełnienia braków (jeśli występują). 

 

VIII. Obowiązki dokumentacyjne 

 

1. Dokumentacja przechowywana jest w kancelarii dyrektora przedszkola. 

2. Zawiera: 

 oryginał skargi/wniosku, 

 protokoły i notatki służbowe, 

 odpowiedzi do wnoszących, 

 inne istotne materiały. 

 

IX.   Postanowienia końcowe 

 

1. Każdy pracownik przedszkola zobowiązany jest do współpracy przy wyjaśnianiu spraw 

objętych skargą lub wnioskiem. 

2. Dyrektor zapewnia dostępność procedury dla rodziców i pracowników, m.in. poprzez 

wywieszenie jej w widocznym miejscu oraz publikację na stronie internetowej przedszkola. 

 
Załączniki: 

1. Protokół przyjęcia skargi ustnej 

2. Notatka służbowa z rozpatrzenia skargi/wniosku 

 

 

 
 

 

 



 

 

Załącznik nr 1 

 

 

Protokół przyjęcia skargi/wniosku ustnego Miejskie Przedszkole Nr 1 w Legnicy 

 

Data przyjęcia skargi/wniosku: ...................................................... 

Miejsce sporządzenia protokołu: .................................................... 

Dane osoby zgłaszającej skargę/wniosek: 

 Imię i nazwisko: ............................................................................................................................ 

 Adres zamieszkania: ..................................................................................................................... 

 Telefon kontaktowy / e-mail (opcjonalnie): ................................................................................. 

Treść skargi/wniosku: 

....................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................... 

Sposób zgłoszenia: 

☐ osobiście 

☐ telefonicznie 

☐ przez pełnomocnika 

Uwagi dodatkowe: 

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................... 

Podpis osoby zgłaszającej: ......................................................................................................................... 

Podpis przyjmującego skargę (dyrektora lub upoważnionego pracownika): 

                                                                                                                         ........................................... 

 



 

 

Załącznik nr 2 

 

 

Notatka służbowa z rozpatrzenia skargi/wniosku Miejskie Przedszkole Nr 1 w Legnicy 

 

Data rozpatrzenia skargi/wniosku: ..................................................... 

Osoba rozpatrująca: ............................................................................ 

Opis działań podjętych w celu wyjaśnienia sprawy: 

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................... 

Ustalenia: 

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................... 

Sposób załatwienia sprawy: 

☐ Uznano zasadność skargi/wniosku 

☐ Odrzucono skargę/wniosek 

☐ Przekazano do innej instytucji (podać gdzie): ....................................................................................... 

Uzasadnienie decyzji: 

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................................

Data sporządzenia notatki: .................................................... 

Podpis osoby sporządzającej notatkę: ................................... 


