ZARZADZENIE NR 29./ 2013

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku
z dnia O/'&?"’C@ ......... 2013 roku

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Shupsku

Na podstawie § 7 ust. 1 pkt 3 regulaminu organizacyjnego Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Stupsku nadanego uchwalg nr 135/2011 Zarzadu Powiatu Stupskiego z
dnia 22 grudnia 2011 r. oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 roku w
sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46)

zarzgdzam, co nastgpuje:

§1
1. Ustala si¢ zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Powiatowym

Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku:

1) Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie przyjmuje interesantow w sprawach
skarg i wnioskéw w budynku Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie przy
ul. Sienkiewicza 20 (I pigtro, pok. nr 5) w kazdy wtorek od godz. 8.00 do 10.00.
W przypadku, gdy we wtorek przypada dzien ustawowy wolny od pracy Dyrektor
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i
wnioskéw w nastepnym dniu roboczym od godz. 8.00 do 10.00,

2) Osoby kierujace zespotem i koordynatorzy zespoléow przyjmujq interesantow w
sprawach skarg i wnioskéw w zakresie zadan wykonywanych przez zespoty kazdego
dnia w godzinach urzgdowania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Shupsku.

2. Tryb postgpowania w sprawach zatatwiania skarg, wnioskow i petycji reguluje:
1) Dziat VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,
2) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow,
3) Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku,
4) niniejsze zarzadzenie.

3. Pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku w  kontaktach

z wnoszacymi skargi i wnioski obowiazuja nastgpujace zasady:

1) zyczliwego podejscia i réwnego traktowania stron,

2) dazenia do dokladnego wyjasnienia stanu faktycznego przy zalatwianiu skarg
i wniosk6w majac na uwadze interes spoteczny i stuszny interes stron,

3) wyczerpujacego i dokladnego informowania stron o okolicznosciach faktycznych
1 prawnych majacych wptyw na sposéb zalatwienia skargi i wniosku,

4) wnikliwego i szybkiego dziatania, a w sprawach nie wymagajacych zbierania dowoddw,
wyjasnien lub informacji, niezwlocznego zatatwienia skargi lub wniosku,



5) prowadzenia postgpowania w taki sposob, aby poglebi¢ zaufanie do organéw
administracji publiczne;.

. Przyjmowanie, rejestrowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow koordynuje Zespot
Organizacyjny, ktory prowadzi Rejestr skarg i wnioskéw, ktérego wzor stanowi zatacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

- Przy zatatwianiu skarg i wnioskow stosuje sie nastepujace oznaczenia:
1) skarga — S,

2) wniosek — W,

3) skarga, wniosek wniesione ustnie do protokotu — Su, Wu.

. Wszyscy pracownicy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku odpowiadajq za

prawidlowg organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow,

a w szczegllnosci za: ;

1) sprawne, terminowe i zgodne z przepisami zalatwianie spraw,

2) kulturalng obstuge interesantow,

3) prawidlowa ewidencje skarg i wnioskow,

4) przedlozenie do rejestracji wszystkich skarg i wnioskoéw w Zespole Organizacyjnym,

5) w przypadku stwierdzenia przekroczenia terminu zatatwienia skargi lub wniosku — na
podstawie braku kopii udzielonej odpowiedzi — pracownik Zespotu Organizacyjnego
informuje o tym fakcie Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

§2

. Informacje o terminie przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku, zwanym dalej PCPR, umieszcza sie:

1) na tablicy ogloszen PCPR,

2) w Biuletynie Informacji Publicznej PCPR w Shupsku.

. Skargi i wnioski moga by¢é wnoszone w formie pisemnej, elektronicznej, za pomoca
telefaksu, a takze ustnie do protokotu.

. Skargi i wnioski wplywajace do PCPR powinny by¢ rozpatrywane zgodnie
z obowigzujacymi terminami, ustalonym trybem i przepisami Kodeksu postepowania
administracyjnego.

. W razie przyjecia skargi lub wniosku wniesionego ustnie nalezy sporzadzié protokot
przyjecia, ktéry podpisuja wnoszacy i przyjmujacy skarge lub wniosek.

. Protokot zawiera date przyjecia, imie i nazwisko, adres, nazwe wnoszacego, zwiezly opis
tresci sprawy. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3
. Skargi i wnioski przekazywane sa zgodnie z dekretacja Dyrektora PCPR:



i

1) wlasciwym komoérkom organizacyjnym lub na poszczegblne stanowiska pracy, jezeli
dotycza merytorycznego zakresu ich dziatania,

2) w pozostatych przypadkach Zespotowi Organizacyjnemu, w ktérym skarga lub wniosek
jest rozpatrywana.

- Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do PCPR podlegaja, przed ich rozpatrzeniem,

zarejestrowaniu w Rejestrze skarg i wnioskéw w Zespole Organizacyjnym. Pracownik po
dokonaniu tej czynnosci pozostawia obok dekretacji adnotacj¢ o pozycji skargi w rejestrze,
opatrujac ja data dokonania czynnosci i podpisem.

. Zespot Organizacyjny, po zarejestrowaniu skargi lub wniosku, niezwlocznie przekazuje

sprawg do zalatwienia wlasciwej merytorycznie komérce organizacyjnej/pracownikowi,
jezeli Dyrektor PCPR nie postanowi inacze;j.

. W przypadku, gdy skarga lub wniosek dotycza zakresu dziatania réznych komérek

organizacyjnych Dyrektor PCPR  wyznacza komorke  organizacyjna/pracownika
prowadzacego sprawe, ktéry po uzyskaniu wyjasnien lub stanowiska pozostalych komérek
sporzadza projekt odpowiedzi.

. Jezeli do rozpatrzenia i zalatwienia skargi lub wniosku wiasciwy jest inny organ Zespot

Organizacyjny przekazuje sprawe zgodnie z wlasciwoscia.

- Osoby kierujace zespotem, koordynatorzy zespoléw lub inne osoby wyznaczone przez

Dyrektora do rozpatrzenia skargi s3 upowaznione do zadania od podlegtych pracownikow
oraz pozostalych pracownikéw PCPR zlozenia w okreslonym terminie wszelkich
koniecznych wyjasnien i informacji w celu zalatwienia skarg i wnioskow.

. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor PCPR.

§4

. Ewidencje skarg i wnioskéw w komérkach organizacyjnych PCPR prowadza wyznaczeni

pracownicy w formie rejestru o tytule teczki — »Skargi i wnioski dotyczace (nazwa

komorki organizacyjnej)”, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia

1 obejmuje nastepujace pozycje:

1) liczba porzadkowa,

2) data wplywu skargi, wniosku,

3) imi¢ i nazwisko oraz adres zglaszajacego skarge (wniosek),

4) przedmiot skargi lub wniosku,

5) do kogo skierowano skarge lub wniosek oraz podanie pracownika, ktéremu zlecono
zalatwienie skargi lub wniosku,

6) data wyznaczona na zalatwienie skargi lub wniosku,

7) data faktycznego zalatwienia skargi lub wniosku,

8) sposob zalatwienia,

9) kogo poinformowano o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku,



10) uwagi,

11) pozycja skargi lub wniosku w rejestrze w Zespole Organizacyjnym.

2. Wykaz pracownikéw prowadzacych ewidencje skarg i wnioskow w poszczegdlnych
komérkach organizacyjnych PCPR stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

3. Jezeli komérka organizacyjna PCPR otrzymata do zatatwienia skarge lub wniosek, ktore
nie zostaly uprzednio zaewidencjonowane w Rejestrze skarg i wnioskow w Zespole
Organizacyjnym, to pracownik tej komérki prowadzacy ewidencje powinien niezwlocznie

przedstawi¢ skarge lub wniosek osobie prowadzacej Rejestr skarg i wnioskéw w Zespole
Organizacyjnym celem zarejestrowania sprawy.

4. Rejestracji podlegaja rowniez skargi i wnioski, ktére nie zawierajq imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszacego — tzw. anonimy. Skargi i wnioski nie zawierajace

nazwiska oraz adresu podlega¢ moga rozpatrzeniu wéwczas, gdy uzasadnia to wazny
interes spoteczny.

5. Jezeli tres¢ skargi lub wniosku jest niejasna nalezy wezwaé autora do zlozenia, w terminie
siedmiu dni od daty otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupehienia, z pouczeniem, iz
nieusunigcie tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

6. Pracownicy rozpatrujacy skarge odpowiadaja za biezace przekazywanie Zespotowi
Organizacyjnemu:
1) oryginatu udzielonej odpowiedzi, a takze zawiadomiefi o terminie zalatwienia sprawy,
2) kopi udzielonej odpowiedzi na skarge lub wniosek, jezeli przedmiot skargi lub wniosku

dotyczy sprawy, ktéra rozpatrywana jest w danej komorce organizacyjnej w trybie
postgpowania administracyjnego.
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i Kontrol¢ i nadzér oraz koordynacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i
g & O wnioskéw sprawuje Dyrektor PCPR.
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%fg ;;Niniejsze zarzadzenie nie dotyczy sposobu rozpatrywania skarg na funkcjonowanie rodzin
N 2 zastgpezych i rodzinnych doméw dziecka, ktory zostat okreslony w odrebnych procedurach.
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Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




