
Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków
w Zespole Zlobków Samorządowych nr 2 w Walbrzychu, w sklad którego wchodzą

Żłobek Samorządowy nr 5 przy ul. Z. Nałkowskiej 4 a, oraz Integracyjny Złobek
Samorządorvy nr ż przy ul. Kasztelańskiej 7

Przyjmowanie skarg i wniosków

§1
1. W Zespole Żłobków Samorządowych nr 2 wnoszący skargi i wnioski przyjmowani są

przez:
1) dyrektora placówki;
2) intendentów.

2. Skargi i wnioski przyjmowane są codziemie w godzinach pracy dyrektora lub
intendentów.

3. Skargi i wnioski mogą być wnoszone pisemnie, pocztą elektroniczrrą lub ustnie do
protokołu, który stanowi zńącznik nr 1 do niniejszej procedury.

4. Pracownik, który otrzymał skargę dotyczącą jego działalności, obowiązany jest
przekazać ją niezwłocznie dyrektorowi. W przypadku skargi złożonej na dyrektora,
naleĄ 1ąbezzwłocznie przekazać Kierownikowi Biura Edukacji i Spraw Społecmych.

5. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowel radiowe i telewizyjrre oraz
orguizacle społeczne podlegają rozpatrzeniu i załatwieniu w takim samym trybie, jak
skargi i wnioski od osób fizycznych i prawnych.

5. Dyrektor Zespołu Złobków nr 2 w Wałbrzychu prowadzi rejestr skarg i wniosków
7. Rejestr skarg uwzględnia następujące rrrbryki:

1) liczba porządkowa;
2) data wpływu skargi/wniosku;
3) data zarejestrowania skargi/wniosku;
4) adres osoby lub instytucji wnoszącej skargę/wniosek;
5) informacje na temat, czego dotyczy skarga/wniosek;
6) termin załatwieńa skargi/wniosku;
7) imię i nazwisko osoby odpowiedzialne1 za załatwienie skargi/wniosku;
8) data załatwienia;
9) kótka informacja o sposobie załatwienia sprawy.

8. Do rejestru wpisuje się:
l) pisemne skargi/wnioski wnoszącego;
2) ustne skargi/wnioski do protokołu;
3) skargi i wnioski, które nie zavlierają imienia i nazwiska (nazwy instytucji) oraz

adresu wnoszącego - anonimy:
4) skargi i wnioski nienależące do kompetencji placówki.

9, Do rejestru nie wpisuje się pism skierowanych do wiadomości placówki.

Kwalifikowanic skarg i wniosków

§2
r. Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor Zespołu Złobków.
2. Ka":źda sprawa zakwalifikowarra przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana

jest do Ęestru skarg i wniosków.



3. Jeśli z treści skargi lub wniosku nie można ustalić ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszącego o wyjaśnienie lub uzupełnienie, z pouczęniem, że nieusunięcie braków
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

4. Skargi/wnioski, które nie należą do kompetencji żłobka, po zarejestrowaniu, na\e{
pismem przewodnim przesłaó zgodnie z właściwością, zawiadamiając o tym
jednocześnie wnoszącego albo zwrócić mu sprawę wskazując adres właściwego organu,
a kopie zostawić w dokumentacji żłobka,

5. Skargi i wnioski anortimowę po dokonaniu rejestracji pozostaj ąbez rozpatrzenia.

Rozpatrywanie skarg i wniosków

§3
l. Skargi i wnioski rozpatruje dyrektor żłobka.
2. Z wyjaśnienia skargi/wniosku sporządza się następującą dokumentację:

1) oryginałskargi/wniosku;
2) notatkę służbową informującą o sposobie załat:wieńa skargi/wniosku

i wynikach postępowania wyjaśnialącego - załącznik nr 2;
3) materiĄ pomocnicze zebrane w trakcie wyjaśniania skargi/wniosku;
4) odpowiedź do wnoszącego, w której został powiadomiony o sposobie

rozstrzygnięcia spraw wraz z nrzędowo potwierdzonym jej v\ysłaniem;
5) inne pisma, jeśli sprawa tego wymaga, np.:

a) pismo dyrektora z wydanymi zaleceniami;
b) pismo do organu prowadzącego.

3. Odpowiedź do wnoszącego winna zawierać:
1-) oznaczenie organu, od którego pochodzi;
2) wyczerpującą informacje o sposobie załatwienia sprawy z odniesieniem się do

wszystkich zarzutódwniosków zawarty ch w skaldze/wniosku;
3) faktyczne i prawne (z podaniem podstawy prawnej) uzasadnienie, jeżeli

skarga/wniosek została załalvłiona odmownie;
4) imię i nazwisko osoby rozpatrującej skargę.

4. W przypadku wydania opiekunowi/pracownikowi zaleceń przez osobę rozpatrującą
skargę/wniosek (zńącznik nr 3), osoba wyd ająca zalecenia przeprowadza kontrolę ich
wykonania w wyznaczonym terminie i sporządza pisemną informację pokontrolną -

załącznik w 4.

§4
1, Skargę/wniosek rozpatruje się bez zbędnej zwłoki,
2. Skargę/ wniosek rozpatruje się zgodnie z przepisami KPA:

l ) do cztemastu dni, gdy skargę wnosi poseł na Sejm, senator lub radny;
2) do miesiąca, gdy wszczyna się postępowanie wyjaśniające;
3) do dwóch miesięcy, gdy sprawa jest szczegóInte skomplikowana;
4) do siedmiu dni w przypadkach opisanych wpkt.3,

3. Do siedmiu dni skargi/wnioski należy:
1) przesłać do właściwego organu z powiadomieniem lvnoszącego lub wróció ją

wnoszącemu ze wskazaniem adresu właściwego organu jeżeli rozpatrzenia
skargi/wniosku jest niemożIirve puez iĄobek;

2) przesłać skargę/wniosek do wnoszącego z odpowiednim wyjaśnieniem, jeżeli
trudno jest ustalić właściwy organ lub gdy właściwy jest organ $ymiaru
sprawiedliwości;
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3) przesłać odpisy skargi/rł,niosku do właściwych organów z powiadomierriem
wnoszącego, jeźeli sprawy w nich poruszane dotyczą róźnych organórł,;

4) przesłaó informacje do wnoszącego o przesunięciu terminu załatwienia
wniosku/skargi z podaniem powodów tego przesunięcia;

5) nvróció się z prośbą do osoby wnoszącej o przesłanie dodatkowych informacji
dotyczących skargi/wniosku;

6) udzielió odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku. w której brakjest
wskazania nowych okoliczności sprawy.

postanowienia końcowe

§5
Procedura wprowadzona zostaj e :

Zauądzeniem Dyrektora Zespołu Złobków Samorządowych Nr 2 w Wałbrzychu nr
5/2023 z dnia 15.05.2023 r.,

Załączniki

Nr 1 - protokół przyjęcia skargi ustnej/wniosku
Nr2-notatkasł,ażbowa
Nr 3 - zalecenia po rozpatrzeniu skargi./wniosku
Nr 4 - informacja z kontroli wykonanych zaleceń
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Załqcznik nr l do Zarzqdzenia Dyrektora
Zespołu żłobków Samorzqdowych nr 2 w

I|lałbrzychu nr 6/2023
Z dnia 15,05.2023 t,

(pieczątka nagłówkowa)

Protokół przyjęcia skargi ustnej nr

(nazwisko i imię oraz stanowisko praco,,łnika przyjmującego skargę)

(nazwisko i imię osoby wnoszącej skargę)

(adres i telefon kontaktowy osoby wnoszącej skalgę)

\Ęszczcgólnienie zarzrtlólł,:

Podanie argumentów, plzrĄoczenie faktóW data:



Wskazanie źródeł rnających potwierdzić zarzuty (świadkowie, dokumenty):

Wykaz dokumentów (kopii) zńączonych do skargi:

(miejscowośó, data) (podpis osoby wnoszącej skargę)

(podpis pracownika przyjmującego skargę)
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Załqcznik nr 2 do Zalzqdzenią Wehor(l
Zespołu Żłobków Samorzqdowych nr 2 w

'l|ałbrąchu nr 6/202 j
Z dnia l5.05.202j r,

(pieczątka nagłówkowa)

Notatka §łużbowa
Z postępowania Wyjaśniającego przepro\ładzone go ptzez

(imię i nazrł.isko, stanowisko służbowe)

rł sprarr ic skargi nr zlożonej prżćz ...........,.
(imię i nazrł.isko osoby wnoszącej skargę)

doty- czącej (rł,skazać zatzllty ) :

W takcie postępowania wyj aśniaj ącego podj ęto następuj ące czynności :

Na podstawie przeprowadzonych czynności ustalono (podaó stan fŃtyczny i odniesienie do
stanu prawnego ż podstawą prawną):



W czasie badania sprawy poczyniono następujące spostrzeżenia:

Wobec powyższego naleĄ :

(data) (podpis)
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Załqcznik nr 3 do Zarządzenia Wehora
Zespołu Żłobków Samorzqdowych nr 2 w

Wałbrzychu nr 6/202j
Z dnia 15.05.2023 x,

(pieczątka nagłówkowa)

Zalecenia po rozpatrzeniu skargi/wniosku

(imię i nazwisko opiekunki/pracownika, stanowisko służbowe)

rv związku Ze Skargą nr ......,..... z dnia

Sprawie:

Treść zalecenia:

Termin kontroli wykonania zaleceń:

(podpis pracownika rozpatrującego skargę)(data)

(podpis opiekunki/pracownika - adresata zalecefi)
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Załqcznik nr 4 do Zarzqdzenią Dyrektora
Zespołu żłobków Sqmorzqdowych nr 2 w

Wałbrzychu nr 6/2023
Z dnią 15.05.2023 x,

(pieczątka nagłówkowa)

Informacja z kontroli wykonanych zaleceń

wydanych w dniu ................. .,..,.,,.20..... r.

Pani/Panu
(imię i nazwisko opiekunki/pracownika, stanowisko słuźbowe)

w związkllze skargą nr z dnia ..,.,.,,....

sprawie;

Uwagi pokontrolne - opis wykonania zaleceń przez opiekuŃi/pracownika na podstawie
pźeprowadzonych czynności sprawdzających:

(podpis pracownika rozpatrującego skalgę)(data)

(podpis opiekunki/pracownika - adresata zaleceń)
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