zalgcznik do zarzadzenia 10/2025
dyrektora Miejskiego Przedszkola Nr 1
w Legnicy z dnia 9.05.2025 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA |
ROZPATRYWANIA SKARG |
WNIOSKOW
W MIEJSKIM PRZEDSZKOLU NR 1
W LEGNICY

maj 2025



I. Podstawa prawna

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2000
r. Nr 98, poz. 1071 z pézn. zm.).

Rozporzadzenie 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).

Statut Miejskiego Przedszkola Nr 1 w Legnicy.

I1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie przejrzystego i skutecznego sposobu przyjmowania,
rejestrowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow skladanych przez rodzicow/opiekunéw
prawnych, pracownikow i inne osoby zainteresowane funkcjonowaniem przedszkola.

=

I1l. Przyjmowanie skarg i wnioskéw

Skargi i wnioski przyjmuje Dyrektor przedszkola lub osoba przez niego wyznaczona.
Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane:

— pisemnie (osobiscie lub pocztg),

— ustnie do protokotu,

— drogg elektroniczng (e-mail, ePUAP).
W przypadku skargi/wniosku ztozonej ustnie, sporzadza si¢ protokol przyjecia (Zatgcznik nr
1).
Skargi anonimowe moga zosta¢ pozostawione bez rozpoznania, chyba ze dotycza zagrozenia
zdrowia, zycia lub innych powaznych naruszen.

IV. Rejestracja skarg i wnioskow

Wszystkie skargi i wnioski rejestrowane sa w Rejestrze skarg i wnioskéw, prowadzonym
przez dyrektora.
Rejestr zawiera m.in.:

— numer porzadkowy,

— datg wpltywu,

— dane wnoszacego (o ile sg dostepne),

— przedmiot skargi/wniosku,

— termin i sposob zalatwienia,

— informacj¢ o odpowiedzi.

V. Kwalifikowanie spraw

Kwalifikacji pisma jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor.
Jesli pismo nie nalezy do kompetencji przedszkola:
— informuje si¢ o tym wnoszacego,
— pismo zostaje przekazane wtasciwemu organowi,
— kopia trafia do dokumentacji przedszkola.
Jesli skarga lub wniosek dotyczy kilku podmiotow — odpowiednie czesci trafiajg do
wlasciwych instytucji.



V1. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw

1. Skargi 1 wnioski rozpatruje dyrektor, ewentualnie powotana przez niego komisja lub
wyznaczony pracownik.
2. W toku rozpatrywania skargi/wniosku:
— zbierane s3 wyjasnienia,
— sporzadzana jest notatka stuzbowa (Zatacznik nr 2),
— udzielana jest odpowiedz pisemna wnoszgcemu.
3. Odpowiedz zawiera:
— stanowisko przedszkola,
— odniesienie si¢ do zarzutow lub sugestii,
— podstawe prawng i faktyczna,
— dane osoby rozpatrujace;j.

VII. Terminy rozpatrywania

1. Skargi i wnioski nalezy rozpatrzy¢ bez zbednej zwloki, nie po6zniej niz:
— 14 dni — gdy sprawa zostata zgtoszona przez posta, senatora lub radnego,
— 30 dni — w przypadku typowych postgpowan,
— 60 dni — w przypadkach szczegoélnie skomplikowanych.

2. W terminie 7 dni od wplywu skargi/wniosku nalezy:
— potwierdzi¢ jego przyjegcie,
— przekaza¢ do wlasciwego organu — jesli przedszkole nie jest kompetentne,
— wezwac wnoszacego do uzupetnienia brakow (jesli wystepuja).

VIIl. Obowiazki dokumentacyjne

=

Dokumentacja przechowywana jest w kancelarii dyrektora przedszkola.
2. Zawiera:

— oryginal skargi/wniosku,

— protokoty i notatki stuzbowe,

— odpowiedzi do wnoszacych,

— inne istotne materiaty.

IX. Postanowienia koncowe

1. Kazdy pracownik przedszkola zobowigzany jest do wspotpracy przy wyjasnianiu spraw
objetych skarga lub wnioskiem.

2. Dyrektor zapewnia dostgpno$¢ procedury dla rodzicow i pracownikow, m.in. poprzez
wywieszenie jej w widocznym miejscu oraz publikacje na stronie internetowej przedszkola.

Zalaczniki:
1. Protokot przyjecia skargi ustnej
2. Notatka stuzbowa z rozpatrzenia skargi/wniosku



Zatacznik nr 1

Protokot przyjecia skargi/wniosku ustnego Miejskie Przedszkole Nr 1 w Legnicy

Data przyjecia skargi/WniosKu: .........cccccveerereeeieenieenee e
Miegjsce sporzadzenia protokohu: .........ccceeveeriiiiiiinnieeececeee,

Dane osoby zglaszajacej skarge/wniosek:

LI 110 (S I 1 T: A4 T o DU TSP
©  AQIES ZAMIESZKANIA: ©..viveiiiiitiiie ittt sttt s bbbt e et ettt e st b e n et et b
o Telefon kontaktowy / e-mail (OPCJONAINIE): .....ccveveiiiiii e

Tresc¢ skargi/wniosku:

Sposob zgloszenia:
O osobiscie
[ telefonicznie

O przez petnomocnika

Uwagi dodatkowe:

POdPis 0SODY ZEIASZAJACE]: ...ecvvieiieiieiiieieeieete ettt ettt sttt sr ettt pe et et nre e nrs
Podpis przyjmujacego skarge (dyrektora lub upowaznionego pracownika):



Zatacznik nr 2

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

Data rozpatrzenia SKargi/WnioSKU: ...........c.coerreriiiniiniieeseeesees
OSO0DA TOZPALTUJACA: ..veevviereeerieeieerieesreteeeeesreeseesseesee e beesreeseeeseee s
Opis dziatan podjetych w celu wyjasnienia sprawy:

Sposob zatatwienia sprawy:
[0 Uznano zasadno$¢ skargi/wniosku
[ Odrzucono skarge/wniosek

L1 Przekazano do innej instytucji (POdac gAZI€): ......ccuevueeruiieiiiiiiiii et

Uzasadnienie decyzji:

Data sporzadzenia notatki: ..........ccocevveveeeviieniinnieenieenee e

Podpis osoby sporzadzajacej notatke: .......ccceeveevvevvenieennennnn.



