Zatgcznik nr 7
do Regulaminu organizacyjnego Ztobka ,,Puchatek” w Sopocie

Procedura przyjmowania skarg i wnioskéw

1. Skargi i wnioski nalezy sktada¢ do dyrektora ztobka.
2. Prawo sktadania skarg i wnioskow do dyrektora ztobka przystuguje: pracownikom ztobka, rodzicom,
Radzie Rodzicéw.
3. Rodzice majg prawo zgtasza¢ uwagi na temat funkcjonowania ztobka z zachowaniem drogi stuzbowe;:
opiekun — dyrektor - organ prowadzgcy i nadzorujacy.
4. Skargi i wnioski mozna sktada¢ we wtasnym interesie, w interesie innych oséb lub interesie
spotecznym.
5. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie lub osobiscie w 2 i 4 poniedziatek miesigca w godzinach
12-14.
6. W przypadku zgtoszenia skargi osobiscie sporzadza sie notatke - wzdr zatgcznik nr 1
7. Przedmiotem skargi moze by¢:

e zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan przez pracownikéw ztobka,

e naruszenie praw i godnosci osobistej dziecka,

e naruszenie strefy bezpieczeristwa dziecka,

o przewlekte zatatwianie spraw.
8. Dyrektor rozpatruje skargi w ramach swoich wtasciwosci.
9. Dyrektor ztobka:

e czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz udzieleniem odpowiedzi,

e prowadzi rejestr skarg,

e udziela zgtaszajgcym sie w sprawie skarg niezbednych informacji o toku zatatwiania sprawy.
10. Skarga powinna by¢ rozpatrzona bez zwtoki, a jesli konieczne sg uzgodnienia lub przeprowadzenie
postepowania wyjasniajgcego, powinna by¢ zatatwiona w terminie:
jednego miesigca od daty wptyniecia lub dwdch miesiecy od wszczecia postepowania wyjasniajgcego,
jesli sprawa jest szczegdlnie skomplikowana.
11. W razie niemozliwosci zatatwienia sprawy w powyzszym terminie dyrektor ztobka ma obowigzek
zawiadomi¢ skarzgcego o czynnosciach podjetych w celu rozpatrzenia spraw oraz o przewidywanym
terminie jej rozpatrzenia - wzor zatgcznik nr 3
12. Po wyjasnieniu skargi Dyrektor przekazuje skarzgcemu pisemne zawiadomienie o sposobie
zatatwienia skargi - wzér zatgcznik nr 2

POSTANOWIENIA KONCOWE:

1. Nadzdr i kontrole nad przyjmowaniem i zatatwieniem skarg sprawuje Dyrektor ztobka.

2. W sprawach dotyczacych przyjmowania i zatatwiania skarg, o ktérych nie traktuje niniejsza Procedura
stosuje sie odpowiednio przepisy kpa.

Zataczniki do procedury:

Zatacznik nr 1 — notatka przyjecia skargi lub wniosku

Zatacznik nr 2 — zawiadomienie o sposobie zatatwiania skargi

Zatacznik nr 3 — zawiadomienie o niemoznosci zatatwienia skargi w terminie



Zatgcznik nr 7
do Regulaminu organizacyjnego Ztobka ,,Puchatek” w Sopocie

Zatacznik nr 1
NOTATKA Z PRZYJECIA SKARGI LUB WNIOSKU
1. Imie i nazwisko sktadajgcego skarge

Podpis sktadajacego skarge Imie i Nazwisko oraz stanowisko

przyjmujgcego skarge



Zatgcznik nr 7
do Regulaminu organizacyjnego Ztobka ,,Puchatek” w Sopocie

Zatacznik nr 2

ZAWIADOMIENIE O SPOSOBIE ZAtATWIENIA SKARGI

Dyrektor Ztobka ,,Puchatek” w Sopocie zawiadamia, Panig/Pana

A. JEST UZASADNIONA
Skarga zostata zatatwiona w nastepujacy sposdb:

Podpis i imienna pieczatka dyrektora



Zatgcznik nr 7
do Regulaminu organizacyjnego Ztobka ,,Puchatek” w Sopocie

Zatgcznik nr 3

ZAWIADOMIENIE O NIEMOZNOSCI ZALtATWIENIA SKARGI W TERMINIE

Dyrektor Ztobka ,Puchatek” w Sopocie, zawiadamia na podstawie art. 245 Kodeksu postepowania
administracyjnego i ust. 13 Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg w ztobku, ze wniosek z
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nie moze by¢ rozpatrzony w terminie miesiecznym przewidzianym w art. 237 Kodeksu Postepowania
Administracyjnego i ust. 11 Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg w Ztobku ,Puchatek” w
Sopocie, poniewaz

O sposobie zatatwienia wniosku w tym terminie zostanie pan/i zawiadomiony/a odrebnym pismem.

Do wiadomosci

Podpis i imienna pieczatka dyrektora



