Placéwka Opiekuriczo-Wychowawcza Nr 1
44-335 Jastrzebie-Zdroj
ul. Opolska 7/1-2
NIP 6332239390
tel. 3247 67 406

Przyjmowanie spraw oraz sposob ich
zalatwiania

Sekretariat Placowki Opiekunczo — Wychowawczej Nr 1 urzeduje w budynku przy ul
Opolskiej 7 /1-2 w Jastrzebiu—~Zdroju, obstugujac sprawy Placowek Opiekunczo -
Wychowawczych Nr 1, 2, 3 :

Od poniedziatku do srody od 7.00 do 15.00

Czwartek 7.00 do 16.00

Piatek 7.00 do 14.00

fax sekretariat 032 47 67 406 wew. 11

tel. sekretariat 03247 67 406 wew. 1

tel. Placowka Opiekunczo — Wychowawcza Nr 1 - 032 47 67 406

tel. Placowka Opiekunczo — Wychowawcza Nr 2 - 032 47 51 652

tel. Placéwka Opiekunczo — Wychowawcza Nr 3 — 032 47 15 120

Chcac uzyskac¢ kontakt z wychowankami oraz pracownikami placéwek po godzinie 15.00,
prosimy potaczy¢ si¢ z numerem telefonu:

- Placoéwka Opiekunczo — Wychowawcza Nr 1 —032 47 67 406 wew. 7

- Placowka Opiekunczo — Wychowawcza Nr 2 — 032 47 67 406 wew. 8

- Placowka Opiekuniczo — Wychowawcza Nr 3 —032 47 15 120 wew. 17

www.domdziecka.wjastrzebiu.pl

e-mail: poczta@zow.jastrzebie.pl

Korespondencje, w tym takze faksy, przesylki kurierskie i inne przyjmuje sekretariat
Placowki Opiekunczo-Wychowawczej Nr 1 i dekretuje w dzienniku korespondencyjnym.
Zadekretowang korespondencje odnotowang w dzienniku korespondencyjnym Placéwek
przekazuje za potwierdzeniem odbioru wiasciwym komoérkom organizacyjnym, badz tez
stanowiskom do bezzwlocznego zalatwienia. Sprawy sg rozpatrywane z zachowaniem trybu
i termindw zgodnych z kodeksem post¢powania administracyjnego. Sekretariat Placowki

Opiekunczo-Wychowawczej Nr 1 udziela szczegbétowych informacji dotyczacych sposobu
zalatwiania spraw.




Sprawy mozna zatatwi¢ w formie pisemnej lub ustnej. Z przeprowadzanych rozmow
z interesantami personel $wiadczacy ustugi na rzecz Placowek Opiekunczo-Wychowawczych
w Jastrzgbiu — Zdroju zobowigzany jest:

e Czyni¢ adnotacje w aktach;
e Sporzadzaé notatki stuzbowe;
» Badz tez sporzadzaé protokoly.

Zatatwiane sprawy w formie pisemnej wychodzg na zewnatrz wytacznie po podpisaniu przez
Dyrektora lub w czasie jego nieobecnosci przez osobg pelnigcg w zastgpstwie obowigzki
Dyrektora.

Informacja w sprawie przyjmowania skarg i wnioskow

1. Dyrektor Placéwek Opiekuniczo — Wychowawczych Nr 1, 2, 3 w Jastrzgbiu — Zdroju
lub osoba przez niego upowazniona przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw
we wtorek w godzinach 8% 9%, Gdy we wtorek przypada dzien ustawowo wolny od pracy
w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje w nastgpnym dniu roboczym w godzinach g% 9%
2. Sekretariat Placowek Opiekunczo — Wychowawczych Nr 1, 2, 3,w Jastrzgbiu - Zdroju

przyjmuje pisemne skargi oraz wnioski codziennie w godzinach pracy.
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