Tryb zalatwiania skarg i wnioskow

1. Skargi 1 wnioski do Dyrektora Domu Dziecka w Turawie nalezy sktadac:
a.0sobiscie w biurze placoéwki,

b.listownie przestanie pocztg tradycyjng na adres placowki

C.przestane drogg elektroniczng na adres: dom@wsparcie.com.

2.Pracownicy administracji, w tym sekretariatu, przyjmuja interesantdéw w dni
robocze w godzinach od 7.00 do 15.00.

3.Wychowawcy, pedagog, psycholog 1 pracownik socjalny przyjmuje
interesantOw w godzinach pracy.

4.Pracownik przyjmujacy interesantow w ramach skarg i wnioskow sporzadza
protokot przyjecia zawierajacy :

1) Datg przyjecia.

2) Imi¢ nazwisko i adres sktadajacego.

3) Zwigzle okreslenie sprawy.

4) Imig¢ i nazwisko przyjmujgcego.

5) Podpis sktadajgcego.

5.Skargi i wnioski przyjete do protokotu ewidencjonowane sg w rejestrze skarg i
wnioskow.

6.Sprawy nie majace charakteru skargi lub wniosku ewidencjonowane sg w
rejestrze kancelaryjnym.

7.Rejestr skarg 1 wnioskéw prowadzi dziat administracyjno-gospodarczy.

8.W rejestrze rejestrowane sg skargi i wnioski przyjmowane przez Dyrektora,
pracownikbw Domu Dziecka w Turawie w ramach osobiste] interwencji
interesanta jak 1 sktadane pisemnie.

9.W rejestrze skarg i wnioskOw oznacza si¢ poszczegdlne rodzaje spraw
symbolami:

S - skarga

W - wniosek

10. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskdéw stosuje si¢ przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.
U. z 2020 r. poz. 256 ze zm.)

11. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.

12. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskow
koordynuje dzial administracyjno-gospodarczy, do ktorego zadan w
szczegblnosci nalezy:

1) nadzor nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz udzielaniem
odpowiedzi,

2) udzielanie interesantom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskow
niezbednych informacji o toku zatatwiania sprawy, organizuje przyjecie
interesantOw przez Dyrektora Domu Dziecka w Turawie,

3) opracowanie okresowych analiz rozpatrywania skarg i wnioskow.



