Zatacznik numer 30
Do Standardéw jakosci opieki nad dzie¢mi do lat 3
w Gminnym Ztobku w Ustroniu Morskim

Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Gminnym Zlobku

w Ustroniu Morskim

I. Podstawa prawna
1) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dziat VIII —

Skargi 1 wnioski),
2) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow,
3) Statut Gminnego Ztobka w Ustroniu Morskim.
I1. Cel procedury
Celem procedury jest zapewnienie rodzicom, opiekunom prawnym oraz innym osobom
mozliwos$ci zglaszania uwag, zastrzezen i propozycji dotyczacych funkcjonowania zlobka,
ustalenie jednolitych, przejrzystych i terminowych zasad postgpowania przy przyjmowaniu
oraz rozpatrywaniu skarg i wnioskdéw, podnoszenie jakosci §wiadczonych ustug opiekunczych,
wychowawczych 1 organizacyjnych, zapewnienie wlasciwej ochrony praw dzieci oraz ich
rodzicow/opiekunéw, wzmacnianie zaufania do dzialalnosci zlobka poprzez rzetelne
1 bezstronne wyjasnianie zglaszanych spraw, identyfikowanie obszarow wymagajacych
poprawy 1 podejmowanie dziatan naprawczych stuzacych doskonaleniu pracy placowki,
zapewnienie zgodnosci dziatania Ztobka z obowigzujacymi przepisami prawa oraz standardami
organizacyjnymi.
III. Zakres procedury
Procedura okresla zasady przyjmowania, rejestrowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow
sktadanych do Gminnego Ztobka w Ustroniu Morskim.
IV. Uczestnicy post¢gpowania — zakres odpowiedzialnosci
1. Uczestnikami postepowania w sprawie przyjmowania 1 rozpatrywania skarg i wnioskow
w Gminnym Ztobku w Ustroniu Morskim s3:

1) Skarzacy/Wnioskodawca — osoba fizyczna lub instytucja sktadajaca skarge lub wniosek,

w szczegblnosci:
a) rodzic lub opiekun prawny dziecka,
b) pracownik ztobka,

c) przedstawiciel instytucji wspoipracujace;,



d) inna osoba zainteresowana funkcjonowaniem ztobka.
2) Dyrektor ztobka — osoba odpowiedzialna za:
a) przyjmowanie skarg i wnioskoéw,
b) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego,
¢) nadzor nad terminowym rozpatrywaniem spraw,
d) podejmowanie decyzji i dziatan naprawczych.
3) Osoba upowazniona przez Dyrektora — pracownik wyznaczony do:
a) rejestrowania skarg 1 wnioskow,
b) przygotowywania dokumentacji,
c) prowadzenia czynnoS$ci organizacyjnych zwigzanych z postepowaniem.
4) Pracownik, ktorego dotyczy skarga — osoba zobowigzana do:
a) zlozenia wyjasnien,
b) wspdlpracy w toku postepowania wyjasniajacego.
5) Organ prowadzacy zlobek — Wojt Gminy Ustronie Morskie lub upowazniony
przedstawiciel Gminy, w przypadku, gdy:
a) skarga dotyczy Dyrektora ztobka,
b) sprawa wymaga interwencji organu prowadzacego.
6) Inne osoby uczestniczace w postgpowaniu — w razie potrzeby:
a) S$wiadkowie zdarzen,
b) specjalisci lub eksperci,

c) przedstawiciele instytucji zewngtrznych wspotpracujacych ze ztobkiem.

2. Zarealizacje procedury odpowiada Dyrektor Zztobka lub osoba przez niego upowazniona.

V. Opis procedury — realizacja dzialan

1. Przedmiot skarg i wnioskow

1) Przedmiotem skargi moze by¢ w szczeg6lnosci:
a) zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez pracownikow ztobka,
b) naruszenie praw dziecka lub rodzica,
c) przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw,
d) niewlasciwe zachowanie pracownikow.
2) Przedmiotem wniosku moga by¢ sprawy dotyczace:
a) usprawnienia organizacji pracy ztobka,
b) poprawy jakosci opieki,
c) ulepszenia funkcjonowania placowki,

d) ochrony mienia lub poprawy bezpieczenstwa.



1. Sposdb wnoszenia skarg i wnioskow
1) Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane:
a) pisemnie,
b) drogg elektroniczna,
¢) ustnie do protokotu,
d) zaposrednictwem operatora pocztowego.
2) Skargi i wnioski przyjmuje Dyrektor ztobka lub osoba przez niego upowazniona.
3) Informacja o dniach i godzinach przyjmowania skarg i wnioskow podawana jest do
publicznej wiadomosci na tablicy ogloszen oraz stronie internetowej ztobka.
4) Skargi 1 wnioski anonimowe, niezawierajace imienia, nazwiska oraz adresu do
korespondencji, pozostawia si¢ bez rozpoznania.
5) Jezeli skarga lub wniosek zostaty skierowane do niewlasciwego organu, przekazuje si¢ je
niezwlocznie wlasciwemu podmiotowi, informujac o tym wnoszacego.
2. Rejestracja skarg i wnioskow
1) Wszystkie skargi i wnioski podlegaja wpisowi do Rejestru Skarg i Wnioskow.
2) Rejestr zawiera:
a) numer sprawy,
b) datg wplywu,
c) dane wnoszacego,
d) przedmiot sprawy,
e) termin zatatwienia,
f) sposob rozpatrzenia.
3) Dokumentacj¢ przechowuje si¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami kancelaryjnymi 1
archiwalnymi.
3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow
1) Skargi 1 wnioski rozpatruje Dyrektor Ztobka.
2) W przypadku, gdy skarga dotyczy Dyrektora, rozpatruje ja Wojt Gminy Ustronie
Morskie.
3) Pracownik, ktorego dotyczy skarga, zobowigzany jest do ztozenia pisemnych wyjasnien
W wyznaczonym terminie.
4) Postepowanie wyjasniajace powinno by¢ prowadzone z zachowaniem zasad:
a) bezstronnosci,
b) rzetelnosci,

c) terminowosci,



d) ochrony danych osobowych.
5) Skargi i wnioski rozpatruje si¢ bez zbgdnej zwloki, nie pdzniej niz w terminie 30 dni od
daty wplywu.
6) W przypadku niemozno$ci zatatwienia sprawy w terminie, skarzgcego informuje si¢
pisemnie o przyczynach opdznienia oraz nowym terminie zatatwienia sprawy.
4. Sposob zatatwienia sprawy
1) O sposobie rozpatrzenia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ wnoszacego pisemnie lub
elektronicznie.
2) Odpowiedz powinna zawierac:
a) oznaczenie organu,
b) sposdb rozpatrzenia sprawy,
¢) uzasadnienie,
d) podpis osoby uprawnione;.
3) W przypadku uznania skargi za zasadng podejmuje si¢ dziatania naprawcze lub
dyscyplinujace.
5. Ochrona danych osobowych
1) Dane osobowe o0s0b sktadajacych skargi 1 wnioski podlegaja ochronie zgodnie
z przepisami RODO oraz ustawg o ochronie danych osobowych.
2) Dokumentacja dotyczaca skarg i1 wnioskdw udostgpniana jest wylacznie osobom
uprawnionym.
VI. Sposob prezentacji procedury
1. Umieszczenie tresci dokumentu na stronie internetowej ztobka.
2. Zapoznanie wszystkich pracownikow ztobka oraz rodzicoéw/opiekunow prawnych z trescig
procedury.
3. Procedura obowigzuje wszystkich pracownikoéw zZtobka od dnia jej wprowadzenia.
VIL.Tryb dokonywania zmian w procedurze
Wszelkich zmian w powyzszej procedurze moze dokona¢ Dyrektor ztobka z wtasnej inicjatywy
lub na wniosek organu prowadzacego Ztobek. Proponowane zmiany nie moga by¢ sprzeczne

Z prawem.
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