Regulamin przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskéw w Centrum Partnerstwa Spolecznego
"Dialog" im. Andrzeja Baczkowskiego

Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia 33/14
z dn. 18 listopada 2014 r.

REGULAMIN
PRZYJMOWANIA ORAZ ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW
W CENTRUM PARTNERSTWA SPOLECZNEGO "DIALOG" IM. ANDRZEJA
BACZKOWSKIEGO

Na podstawie:

1. Art. 253 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z p6zn. zm."),

2. Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. Nr 5, poz. 46)

3. Zarzadzenia Nr 35 Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 11 grudnia 2013 r.
W sprawie przyjmowania oraz rozpatrywania skarg 1 wnioskOw w Ministerstwie Pracy
1 Polityki Spotecznej zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Zarzadzenie okres$la organizacj¢ przyjmowania, tryb rozpatrywania skarg i wnioskow oraz
przyjmowania interesantow w sprawach skarg i1 wnioskow w Centrum Partnerstwa
Spotecznego "Dialog" im. Andrzeja Baczkowskiego, zwanego dalej CPS "Dialog"”.
§2
1. Rozpatrywanie skarg i wnioskow wptywajacych do Centrum Partnerstwa Spotecznego
"Dialog” im. Andrzeja Baczkowskiego w Warszawie, koordynuje Dziat
Administracyjny, ktory w szczegdlnosci:
1) przyjmuje, rejestruje i kieruje skargi i wnioski do zatatwienia wg wlasciwosci do
innych dziatow;
2) prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow wptywajacych do CPS "Dialog”;
3) przechowuje kopie skarg i wnioskow wplywajacych do CPS "Dialog™ oraz kopie
udzielonych na nie odpowiedzi;
4) prowadzi w formie papierowej, ewidencje przyje¢ interesantow w sprawach skarg
1 wnioskéw, wzor ewidencji stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
2. Czynnosci z zakresu skarg i wnioskow rozpatrywanych przez CPS "Dialog" wykonuja

Dyrektor CPS "Dialog”, Kierownicy komorek organizacyjnych CPS "Dialog", ktorych

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz.U. z 2001 r. Nr 49, poz. 509, z 2002 r. Nr 113, poz.
984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 169, poz. 1387, z 2003 r. Nr 130, poz. 1188, z 2004 r. Nr 162, poz. 1692, z 2005 r. Nr 64, poz.
565 i Nr 78, poz. 682, z 2009 r. Nr 195, poz. 1501 i Nr 216, poz. 1676, z 2010 r. Nr 40, poz. 230, Nr 167, poz. 1131, Nr 182,
poz. 1228 i Nr 254, poz. 1700 oraz z 2011 r. Nr 6, poz. 18, Nr 34, poz. 173, Nr 106, poz. 622 i Nr 186, poz. 1100 oraz z 2012
r., poz. 1101.
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dziatalnosci dotyczy skarga lub wniosek, lub wyznaczeni przez nich upowaznieni
pracownicy.
§3

1. Interesantow zglaszajacych si¢ w sprawach skarg i wnioskow do CPS "Dialog"
przyjmuje Kierownik Dzialu Administracyjnego badz inny pracownik wyznaczony
przez Dyrektora CPS Dialog, w nastepujacych dniach i godzinach:

- poniedziatek — 14:00 — 16:00
- wtorek w godzinach 16.00 - 18.00
- §roda — 14:00 — 16:00.

2. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow
winna by¢ umieszczona w miejscach dostepnych dla interesantéw (strona internetowa
CPS "Dialog", recepcja, tablica informacyjna CPS "Dialog").

§4

1. Skargi 1 wnioski mogg by¢ wnoszone w formie pisemnej oraz ustnie do protokotu.
Wzor protokotu, dla skarg lub wnioskéw zglaszanych ustnie, stanowi zatacznik nr 2
do regulaminu.

2. Skargi 1 wnioski nie zawierajace imienia i1 nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpoznania.

3. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa
si¢ wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie siedmiu dni
od otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupehlienia, z pouczeniem,
ze nieusunigcie tych brakow spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez
rozpoznania.

4. Kazda komorka organizacyjna CPS "Dialog"”, do ktorej skarga lub wniosek wptynety,
przekazuje ja niezwlocznie do Dzialu Administracyjnego celem zarejestrowania
i przekazania wedtug wiasciwosci.

5. Whnoszacego pisemnie skarge lub wniosek nalezy zawiadomi¢ pisemnie o sposobie
zalatwienia skargi lub wniosku. Zgloszone skargi i1 wnioski powinny by¢
rozpatrywane bez zbgdnej zwloki, nie pdzniej jednak niz w ciggu miesigca od daty
wplynigcia.

6. O kazdym przypadku niezatatwienia skargi lub wniosku w terminie nalezy
zawiadomi¢ Dzial Administracyjny oraz skarzacego lub wnioskodawce, podajac

przyczyng zwloki 1 wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy.

§5
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1.

Kierownik komorki organizacyjnej CPS "Dialog" rozpatruje i podpisuje odpowiedzi
na skargi dotyczace pracownikow i zakresu dziatania komorki, ktorg kieruje.

Skargi i wnioski dotyczace Kierownikow komorek organizacyjnych CPS "Dialog"
rozpatruje Dyrektor CPS "Dialog".

Kopie odpowiedzi udzielanych na skargi i wnioski, ktore wpltynegty do CPS "Dialog”,
przekazywane sg do Dziatu Administracyjnego.

§6

Dzial Administracyjny prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow wplywajacych do

CPS "Dialog", wedlug wzoru okre$lonego w zalaczniku nr 3.

§7
Ogolny nadzor w sprawach skarg i wnioskow sprawuje Dyrektor CPS "Dialog"™.
Czynnosci z zakresu biezacego nadzoru nad prawidlowoscig przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow naleza do Kierownika Dzialu Administracyjnego.
§8
Komoérki organizacyjne CPS "Dialog" sporzadzaja do dnia 15 stycznia kazdego roku
I przekazujg do Dzialu Administracyjnego sprawozdanie dotyczgce rozpatrywanych
skarg i wnioskow oraz o przyjeciach interesantow roku poprzednim .
Do czesci opisowej sprawozdania zalacza si¢ czg$¢ tabelaryczng, ktorej wzor stanowi
zalgcznik nr 4.
Na podstawie sprawozdan, o ktérych mowa powyzej, Dzial Administracyjny
opracowuje zbiorcze sprawozdanie dotyczace rozpatrywanych skarg i wnioskow oraz
przyje¢ interesantow w roku poprzednim oraz przedstawia je Dyrektorowi CPS
"Dialog" najpdzniej do 22 stycznia danego roku.
Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 3, zawiera cz¢s¢ opisowa i tabelaryczng; wzor
czesci tabelarycznej okresla zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.
§9
CPS Dialog obowigzany jest przekazywania do Biura Kontroli Ministerstwa Pracy i
Polityki Spotecznej, w terminie do kofica stycznia kazdego roku, sprawozdanie 0

ktéorym mowa w § 8 ust. 4.

§ 10

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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EWIDENCJA PRZYJEC INTERESANTOW

Zalacznik Nr 1

W ...... ROKU
. Imie i nazwisko Przekazano
Imie, osoby komérce
Lp Znak Data nazwisko i Tres¢ przyjmujacej organizacyjnej
sprawy przyjecia _ adres skargi/wniosku komérka wedlug
interesanta . - e e
organizacyjna wlasciwosci
1 2 3 4 5 6 8
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Zalacznik Nr 2
PROTOKOL
przyjecia skargi /wniosku

Wdniu ....ccovenieen do CPS "Dialog" ......cccooovvviiniiiiienns W i
zglosil/a s1€ Pan/Pani ..o
7 | PP
i przedstawil/a ustnie nast¢pujaca skarge /wniosek:
Skarzacego /wnioskodawce poinformowano o trybie zatatwiania skarg i wnioskow.
(podpis skarzacego /wnioskodawcy) (podpis osoby przyjmujacej  skarge

/wniosek)
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Zalacznik Nr 3
Centralny Rejestr Skarg i Wnioskow
Nr sprawy Imi¢, Nazwisko i i i Podmiot wlaécivs_'y do Termin zalatwienia
Lp. | idata wplywu, adres skarzgcego / Przeltavmn:g';lilljargl rozpatrywania Sposob zalatwienia Uwagi
forma wplywu whnioskodawcy Komorka organizacyjna Ustawowy Rzeczywisty
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Zalacznik Nr 4
Zestawienie sposobu zalatwiania skarg i wnioskow oraz przyje¢ interesantow
W .eeeeeee roku W Dziale ...

Zalatwiono w okresie sprawozdawczym Sposéb ;alatwwn_la (dot. rubr. T) Przeterminowano ) Dotyczylo

rzeterminowano Liczba SIW
przyjetych ( S- skarga,

We WIaSI.]ym Przek'az-ancf g Ogélem Pozytywny Negatywny Inny Zasadna Niezasadna | Z rubrykil | Z rubryki2 | interesantow W-

zakresie wlasciwosci h
whniosek)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
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Zalacznik Nr 5
Zestawienie sposobu zalatwiania skarg w roku ........
Zalatwiono w okresie sprawozdawczym Sposob zalatwienia (dot. rubr. 4)

Nazwa komérki Przeterminowano

. S , w tym: (ogétem z rubryki
organizacyjnej | ogélem : : ;

(3 +4) przekazano wedlug Zzalatwiono we pozytywny | negatywny inny zasadna niezasadna 3i4)
wlasciwosci wlasnym zakresie
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Zestawienie sposobu zalatwiania wnioskow w roku ........

Zalatwiono w okresie sprawozdawczym Sposdb zalatwienia (dot. rubr. 4)
N Komérki Przeterminowano
azwa komorki ) w tym: (ogdlem z rubryki
organizacyjnej | ogélem : d : d :
(3 +4) | przekazano wedlug | zalatwiono we wlasnym pozytywny negatywny inny zasadna niezasadna 3i4)
wlasciwosci zakresie
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10




