Zalacznik nr.2 do Zarzadzenia nr 16 /2025
Dyrektora Samorzadowego Ztobka w Sobolewie

z dnia 5.09.2025r.

Procedura przyjmowania, rozpatrywania i koordynowania
skarg i wnioskow od rodzicow/opiekunéw prawnych
w Samorzadowym Zlobku w Sobolewie

Gminy Grabowka

Podstawa prawna:

e Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks Postepowania Administracyjnego
(Dz.U.z 2023 r. poz. 775 z p6zn. zm.).

* Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. 2002 Nr 5 poz. 46).

Rozdziat 1.
Zasady ogolne

1. W Samorzadowym Zlobku w Sobolewie skargi i wnioski przyjmowane s3 przez
Dyrektora Ztobka - w dniach i godzinach przyje¢ interesantéw, tj. poza godzinami
pracy dydaktyczno-wychowawcze;j.

2. Opiekunowie prawni mogg sktadac¢ skargi i wnioski:
a) pisemnie - na adres placéwki,
b) poczta elektroniczng na adres e-mail: sekretariazlobek@gminagrabowka.pl

c) ustnie - podczas osobistego spotkania z Dyrektorem.



3. Skargi i wnioski nie nalezace do kompetencji ztobka przekazywane sg, po
uprzednim zarejestrowaniu, do wtasciwego adresata wraz z informacja dla
wnoszacego.

4. Skargi i wnioski nie zawierajace imienia, nazwiska oraz adresu wnoszacego
pozostawia sie bez rozpatrzenia.

5. Dyrektor prowadzi rejestr skarg i wnioskéw. Rejestracja nastepuje poprzez
wpisanie kolejnego numeru, symbolu komérki organizacyjnej, inicjatdw osoby
rozpatrujacej oraz terminu zatatwienia.

6. Kontrole nad prawidtowym prowadzeniem i realizacjg procedury sprawuje
Dyrektor Ztobka.

Rozdziatl II.
Rozpatrywanie skarg i wnioskow
1. Z wyjasnienia skargi/wniosku nalezy sporzadzi¢ dokumentacje zawierajaca:
- oryginat skargi/wniosku,
- notatke stuzbowg dotyczaca sposobu zatatwienia sprawy,
- materiaty pomocnicze (opinie, wyjasnienia, oSwiadczenia),

- projekt odpowiedzi przygotowany przez osobe rozpatrujaca, przekazany
Dyrektorowi do podpisu.

2. Dyrektor lub osoba upowazniona sporzadza odpowiedzZ na skarge/wniosek, ktéra
zawiera:

- wyczerpujacg informacje o sposobie zatatwienia sprawy,

- uzasadnienie faktyczne i prawne,

- imie, nazwisko i stanowisko osoby podpisujacej dokument.

3. Dokumentacje dotyczaca zakonczenia sprawy przechowuje sie w rejestrze skarg
i wnioskow, a kopie przekazuje do akt sprawy.

4. Kontrole prawidtowosci prowadzenia dokumentacji oraz jakosci udzielonych
odpowiedzi sprawuje Dyrektor Ztobka.



Rozdziat I1I.
Terminy
1. Ustala sie nastepujace terminy rozpatrywania skarg i wnioskow:
- do 1 miesigca - gdy skarga lub wniosek jest szczegblnie skomplikowany,
- do 7 dni - w przypadkach niewymagajacych dodatkowych wyjasnien.

2. W przypadkach przekroczenia terminu Dyrektor informuje wnoszacego
o przyczynie zwtoki oraz przewidywanym terminie zatatwienia sprawy.

3. W przypadku skierowania skargi/wniosku do niewtasciwego organu, w terminie
7 dni przekazuje sie jg wraz z informacja dla wnoszacego.

4. OdpowiedZ na skarge lub wniosek sporzadza sie w formie pisemnej, podpisanej
przez Dyrektora lub osobe przez niego upowazniona.

Niniejsza procedura obowigzuje od dnia 5.09.2025r.

5.09.2025 Emila Micewicz

Dyrektor Samorzgdowego Ztobka w Sobolewie



