                           ZARZĄDZENIE WEWNĘTRZNE  NR 8/13
                        DYREKTORA ŻŁOBKA SAMORZĄDOWEGO NR 12




„ Bajkowy Domek „

                                                 z dnia 15.03.2013 r.
W sprawie :organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg, wniosków i petycji            w Żłobku Samorządowym Nr 12 „Bajkowy Domek”
 w Krakowie os. 2 Pułku Lotniczego 23 .

Na podstawie : rozporządzenia Rady ministrów dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków ( Dz.U. z 2002 , Nr 5, poz. 46) 
oraz  § 1 Rozdziału IV pkt 3 d , 4 i 5 Regulaminu  Organizacyjnego  Żłobka Samorządowego Nr  12 „Bajkowy Domek” w Krakowie , zarządza się , co następuje :

Wprowadza się „ Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg, wniosków i petycji”
§ 1

Postanowienia ogólne.

1.Przedmiotem skargi może być w szczególności zaniedbanie lub nienależyte wykonanie zadań przez pracowników żłobka , naruszenie praworządności lub słusznych interesów strony.
2. Przedmiotem wniosku mogą być w szczególności sprawy ulepszenia organizacji , usprawnienia pracy i zapobiegania nadużyciom , ochrony własności , lepszego zaspokojenia potrzeb osób korzystających z usług żłobka.

3. Petycja stosownie do jej treści jest kwalifikowana jako skarga lub wniosek. O tym czy pismo jest skargą albo wnioskiem decyduje treść pisma a nie jego forma zewnętrzna.

§ 2

Przyjmowanie skarg i wniosków.

1. Skargi i wnioski mogą być złożone w interesie własnym , innych osób , a także          w interesie społecznym.
2. Kwalifikacji skarg i wniosków dokonuje Dyrektor Żłobka .

3. Skargi i wnioski składa się  u Dyrektora  Żłobka Nr 12  „ Bajkowy Domek „ lub jego zastępcy.
4. Dyrektor lub jego zastępca przyjmują skargi i wnioski w każdy :

            wtorek     od 7.30  do 10.00

      czwartek  od 14.00 do 16.00

5. Skargi i wnioski mogą być wnoszone pisemnie , telefonicznie , za pomocą poczty elektronicznej , a także ustnie do protokołu.

6. W razie zgłoszenia skargi lub wniosku ustnie , przyjmujący zgłoszenie  każdorazowo sporządza protokół ( załącznik nr 1).

7. W sporządzonym  protokole zamieszcza się datę przyjęcia skargi lub wniosku , imię i nazwisko i adres zgłaszającego oraz zwięzły opis treści skargi lub wniosku.

8. Na żądanie wnoszącego , przyjmujący potwierdza złożenie skargi lub wniosku.

9. Telefoniczne zgłoszenie skargi lub wniosku , z którego spisuje się protokół , traktuje się jako zgłoszenie interwencyjne . Postępowanie wszczyna się z datą telefonicznego zgłoszenia skargi lub wniosku.
§ 3

Rejestrowanie skarg i wniosków .

1. Wszystkie skargi i wnioski wpływające do Żłobka Nr 12  „ Bajkowy Domek „ podlegają rejestracji w rejestrze skarg i wniosków .

2. Rejestracją i koordynowaniem rozpatrywania skarg i wniosków wpływających do Żłobka zajmuje się Dyrektor  Żłobka.

3. Rejestrem nie są objęte skargi i wnioski :

1) dotyczące spraw pracowników Żłobka , wynikających ze stosunku pracy,

2) adresowane do właściwego organu i przesłane w odpisie do Żłobka . Skargi te rozpatruje i załatwia w ramach swej właściwości organ , do którego były kierowane,

3) nie zawierające imienia i nazwiska oraz adresu.

4. W przypadku skarg lub wniosków dotyczących jednostek zewnętrznych świadczących usługi na podstawie zawartych ze Żłobkiem Nr 12 „ Bajkowy Domek „  umów , odpowiedzialnym za załatwienie skargi i terminowe udzielenie odpowiedzi jest Dyrektor  Żłobka 
 w  porozumieniu ze świadczącym usługi.
5. Korespondencja w sprawie danej skargi lub wniosku musi zawierać numer rejestru.
6. Po zakończeniu sprawy  Dyrektor zobowiązany jest wypełnić „Kartę  załatwienia sprawy” , stanowiącą załącznik Nr 2 i umieścić ją w rejestrze pod kolejnym numerem sprawy.
7. Procedurę rozpatrywania skarg i wniosków przedstawia schemat stanowiący załącznik Nr 3.

§ 4

Rozpatrywanie skarg i wniosków.

1. Skargi i wnioski nie zawierające imienia i nazwiska ( nazwy ) oraz adresu wnoszącego pozostawia się bez rozpoznania. 

2. Jeżeli z treści skargi lub wniosku nie można należycie ustalić przedmiotu , Dyrektor Żłobka wzywa wnoszącego skargę lub wniosek , do złożenia w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania , wyjaśnienia lub uzupełnienia z pouczeniem , że nie usunięcie tych braków spowoduje pozostawienie skargi  lub wniosku bez rozpoznania.

3. Jeżeli Dyrektor   Żłobka , do którego wpłynęła skarga lub wniosek  nie jest właściwy do jej rozpatrzenia , zobowiązany jest niezwłocznie nie później jednak niż w terminie 7 dni przekazać ją właściwemu organowi , zawiadamiając o tym równocześnie skarżącego lub wnioskodawcę lub wskazać mu właściwy organ. Przekazanie skargi lub wniosku następuje w formie pisma, które podpisuje Dyrektor Żłobka.  
4. Skargi lub wnioski ,które nie wymagają zbierania wyjaśnień , informacji i dowodów , winny być załatwione niezwłocznie , nie później jednak niż w terminie 14 dni , natomiast skargi wymagające uzgodnień , porozumień lub przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego  oraz badania akt powinny być rozpatrzone i załatwione najpóźniej w terminie jednego miesiąca od daty otrzymania skargi.
5. O sposobie załatwienia skargi lub wniosku zawiadamia się skarżącego lub wnioskodawcę. Zawiadomienie takie powinno zawierać oznaczenie Żłobka , wskazanie sposobu załatwienia skargi lub wniosku oraz podpis osoby upoważnionej do załatwienia skargi lub wniosku.

6. O każdym  przypadku niezałatwienia skargi lub wniosku w terminie należy zawiadomić stronę ,wskazując nowy termin załatwienia sprawy oraz przedstawić wyjaśnienie nieterminowego jej załatwienia.   

7. Za załatwienie pozytywne uważa się skargi , które w toku postępowania wyjaśniającego zostały potwierdzone w całości lub części.

8. Za załatwienie negatywne uważa się skargi ,w których wskazane nieprawidłowości nie znalazły potwierdzenia.

9. Dyrektor Żłobka odpowiedzialny za merytoryczne załatwienie skarg i wniosków zobowiązany jest do przestrzegania następujących zasad: 

1) zapewnienia wszechstronnego postępowania wyjaśniającego dla ustalenia pełnego stanu faktycznego i prawnego sprawy,

2) udzielenie w pełni wyczerpujących odpowiedzi na skargi i wnioski z uwzględnieniem okoliczności faktycznych i prawnych stanowiących podstawę rozstrzygnięcia,

3) starannego, wnikliwego i terminowego załatwiania skarg i wniosków polegającego na rozpatrzeniu wszystkich okoliczności spraw.

§ 5
Postanowienia końcowe .

1. W sprawach nie uregulowanych niniejszym zarządzeniem wewnętrznym mają              zastosowanie przepisy Kodeksu postępowania administracyjnego oraz rozporządzenie Rady Ministrów z  dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji i rozpatrywania skarg i wniosków ( Dz.U.Nr 5,poz.46 z późn. zmian,.) .
2. Zarządzenie wchodzi w życie  z dniem  15 marca 2013  r.

                                             Załącznik Nr 1 do zarządzenia wewnętrznego Nr 8/13
                                                    P R O T O K Ó Ł

Przyjęcia wniosku, skargi, petycji , informacji *

Data przyjęcia ………………………………………..

1. Nazwisko i imię wnoszącego …………………………………………………………

2. Adres zamieszkania ( do korespondencji) ……………………………………………

3. Opis sprawy ……………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………..

……………………………………                                         …………………………………..

 / podpis wnoszącego/                                                          / podpis i pieczątka przyjmującego/

*  niepotrzebne skreślić.

                                                    Załącznik Nr 2 do zarządzenia wewnętrznego Nr 8/13
                                 K A R T A       Z A Ł A T W I E N I A    S P R A W Y
Pismo w sprawie : skargi  , wniosku , petycji , udzielenia informacji. *

Dotyczącej ………………………………………………………………………………………

Data przyjęcia …………………………………………..

Wpisane do rejestru skarg i wniosków pod Nr …………

Wyznaczony termin załatwienia sprawy …………………………………….

Zasadność skargi : 

1. Zasadna          

2. Niezasadna 

3. Inne * …………………………………………………………………..

Pismo załatwione : częściowo , w całości , skierowane do innego organu , nie rozpatrzone *

Uwagi:……………………………………………………………………………………...

W terminie : wyznaczonym , z przedłużeniem terminu * 

Odpowiedź wysłana wnoszącemu dnia ……………………………………………… .
                                                                         ………………………………………..

                                                            / podpis osoby odpowiedzialnej za załatwienie sprawy /

· niepotrzebne skreślić 

ZAŁĄCZNIK Nr 3 do zarządzenia wewnętrznego Nr 8/13
Procedura rozpatrywania skarg i wniosków
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