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POWIATOWE GENTRUM
FOMOCY RODZINIE w Lowiczu

$9-400 Lowicz, ul. Podrzeczna 30 | Zarzadzenie Nr 472018
tel.ax {046) 837 03 44, ol 630
NP 834.150.35-12, Reg, 75015 yrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Eowiczu

z dnia 16.04.2018 .
w sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskéw

Na podstawie § 15 ust.1 pkt. 8 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Lowiczu przyj¢tego Uchwalg Nr 539/2014 Zarzadu Powiatu Low1ck1ego
z dnia 12.02.2014 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Lowiczu zmienionego Uchwala Nr 231/2016 Zarzadu Powiatu Lowickiego z dnia
29.03.2016 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego  Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Lowiczu w zwigzku z art. 22lustawy z dnia 14.06.1960 r. Kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz.1257, 2018 r. poz.149) oraz
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 08.01.2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 1., Nr 5, poz.46) zarzagdzam, co nastepuije:

; §1.Wprowadzam ,Regulamin przyjmowania, rejestrowania oraz zalatwiania skargi
i wnioskéw w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Lowmzu , stanowiacy zalgcznik do

n1n1e_| SZEEO zarzqdzema

§2.Wykonanie Zarzadzenia powierzam referentow1 w Zespole orgamzacy_]nym
i administracyjno-gospodarczym. :

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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. ‘Zalqczmk
do Zarzadzenia Nr 4 /2018
Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Lowiczu
z dnia 16.04.2018 r.

»Regulamin przyjmowania, rejestrowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow -
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu”

Zasady i tryb przyjmowania, rejestrowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu reguluja: Dzial VIII ustawy z dnia
14.06.1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2017r. poz.1257, 2018 poz.
149) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 08.01.2002 r. w sprawie organizacji
przy)mowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r., Nr 5, poz.46).

Rozdzial I
Przyjmowanie skarg i wnioskow

1.Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone: :
1) pisemnie na adres: Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Low1czu, ul. Podrzeczna
30, 99-400 Lowicz , S
2) pisemnie na dziennik korespondencyjny w Zespole orgamzacyjnym i admmlstracyjno-
gospodarczym (pokdj nr 1) w dniach pracy urzedu od pomedznalku do piatku w godzmach
8.00-16.00, w $rody w godz. 8.00-17.00.
* 3)faksem na nr: 46 837 03 44. '

- 4)poczty elektroniczng na adres pcprlowncz@wp pl

5)ustnie do protokotu : -
Interesantow zglaszajacych si¢ w sprawach skarg i wnioskéw do Pow1atowego Centrum
Pomocy Rodzime w Lowiczu przyjmuje:

-Dyrektor w kazda $rode w godz. 15.00-16.00.

-Wyznaczony przez Dyrektora pracownik Pownatowego Centrum Pomocy Rodzinie 'w
Lowiczu w dniach pracy urz¢gdu w godz. 8.00-16.00, w srody w godz. 8.00-17.00.

W przypadku, gdy w $rode przypada dziefi - ustawowo wolny od pracy interesanci
przyjmowani s w nast¢pny dzien roboczy.

2. Skargi i wnioski skladane pisemnie oraz nadsylane droga elektroniczna zawieraé powmny
‘imi¢ i nazwisko (nazwg) oraz adres wnoszacego.

3. Skargi i wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszqcego -
jezeli nie ma mozliwosci ustalenia tego adresu, pozostawia si¢ bez rozpatrzenia. '
4. W przypadku zgloszenia skargi lub wniosku ustnie przyjmujacy zgloszenie sporzadza
protokét, ktory powinien zawieraé date przyjecia skargi lub wniosku, imig i nazwisko (r{az“_}c;)
adres - zglaszajacego oraz zwigzly opis treéci skargi. Przyjmujacy skargi i wnioski jést
obowigzany potwierdzi¢ zlozenie skargi lub wniosku, jezeli tego zada wnoszacy.

Wzor protokotu przyjecia skargi lub wniosku ustne_](ego) okreslony zostal w zataczniku nr 1
do niniejszego Regulaminu.
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Rozdziat II
Ewidencjonowanie, rozpatrywanie i zalatwienie skarg i wnioskéw

1.Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
- w Lowiczu niezwlocznie sa rejestrowane w dzienniku korespondencyjnym w Zespole .
“organizacyjnym i administracyjno-gospodarczym, po czym podlegajg dekretacji przez
Dyrektora lub osobe go zastgpujaca ze wskazaniem trybu postepowania oraz komérki

- organizacyjne] wlasciwej do:jej wyjasnienia.

2. Wplywajace skargi i wnioski, przed przystapieniem do ich merytorycznego rozpatrzenia, -
rejestrowane s w rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonych przez Zespél organizacyjny

i administracyjno- gospodarczy, ktérego wzdr stanowi zalacznik nr 2 do mmejszego

‘Regulaminu. :

3. Zesp6l organizacyjny i administracyjno-gospodarczy dokonu_]e re_]estrac_u skargl lub

wniosku z adnotacjg terminu ich rozpatrzenia.

4, Jezeli Powiatowe Centrum Pomocy Rodzimie w Lowiczu nie jest wlasciwe do
rozpatrzenia skargi lub wniosku, niezwlocznie, nie péZniej niz w terminie 7 dni przekazu_|e

skarge lub wniosek wlasciwemu organowi, zawiadamiajac o tym wnoszacego lub wskazujac

wlasciwy organ. -

5. Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia
sprawy, komorki organizacyjne Powiatowego Centrum Pomocy Rodzmle w Lowiczu
.prowadza zgodnie w wlasciwoscia postepowanie wyjasniajace. ' '

6. Pracownicy komérek organizacyjnych ponosza odpowiedzialnos¢ za nalezyte i terminowe

- zalatwienie skarg i wnioskéw, w szczegblnosci przygotowuja stanowisko merytoryczne

w sprawie bedacej przedmiotem skargi.

7. Wplywajace do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzmle w Low1czu skargi i wnioski

powinny byé zalatwione starannie i terminowo, bez zbf;dne_] zwloki, nie pdZniej niz w ciggu

miesigca.

. 8. W razie niezalatwienia skargi w terminie, o ktorym mowa w ust. 7, Powiatowe Centrum _
~ Pomocy Rodzinie w Lowiczu jest obowiazane zawiadomié strony, podajac przyczyny
zwloki, wskazujac nowy termin zalatwienia sprawy oraz poucza_]qc go o prawie do
wniesienia ponaglenia.

9. O sposobie zalatwienia skargi lub wniosku zaw1adam1a si¢ plsemme skarzacego lub
WNOoSZ3cego.

10. Zawiadomienie o odmowie zalatwienia skargl lub wniosku powinno zawiera¢
uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie.

11. Korespondencja w sprawie skarg i wnioskdw winna by¢ opatrzonga numerem rejestru
i zawiera€ kolejny numer sprawy.

12. Po przeprowadzeniu czynnosci wyjasniajacych skarge lub wniosek wraz z projektem
odpowiedzi oraz korespondencje stanowigcg dokumentacje z postf;powama wyjasniajgcego -
przekazuje si¢ do akceptacji Dyrektorowi.
~13. W przypadku stwierdzenia przez Dyrektora uchyblen, dokumenty zwracane s3

projektodawcy w celu usuniecia wad. Poprawione projekty odpowiedzi ponownie l
przekazuje sie do akceptacji. '

14. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.



~15. Rozpatrzonq skarge lub wniosek wraz z odpowiedzig oraz korespondenclq stanow1ch L

- dokumentacje z postgpowania wyjasniajacego przekazuje si¢ do Zespolu orgamzacyjnego
i administracyjno— gospodarczego. :

Rozdzlal 111
Postanow1en1a koncowe’

W sprawach nieuregulowanyéh niniejézyrri Regulaminem przy rozpatrywaniu ékarg
i wnioskéw stosuje sig przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przeplsy
rozporzadzenia w sprawie organizacji przyj mowania i r02patrywama skarg i wmoskow

DYREKTOR

Powiatowego Cuptrum Pomocy Rodzinie
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* Zalacznik nr 1

~do Regulaminu przyjmowania, ‘
rejestrowania oraz zalatwienia skarg i wnioskéw
w Powiatowym Centrum Pomocy

- Rodzinie w Lowiczu o

(piecze¢ urzedu) :
PROTOKOL |

przyjecia skargi/wniosku wniesionej(ego)ustnie

w dniu ......... e Ceerrreinnan w

Pani(Pan)..........ceuee.. [N

zamieszkala(y) Wooeovivneiiviinineenennn il S SUU || S

wrnosi ustnie do protokolu skarge/wniosek * o nastepujacej tresci:

’ [EAREREEERNEEEREESEERE] T s se e [EERNENENNENE) ehiosnre Tl-c-t.l.----l.i---l.ll.--l.ld-.IOIOI-ll.l!c-t..'.--lt.h.!
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................... T TR R D P LA T T T P PR P RN
'...I.l-l.ll'..ll"-D.I.'IlI.I.l“.l'..ll'.'-l.l".l lllllllllll Sssscessnssonn tasssamraansw DR N N RN AR R +de e s -
tesseTatiss st rsas s rrasaancannan sesessaseresansrsarannae seseniaes . erevnana deredebtir e danr tasanaaa .e
----- LR N NN RN RN E N RERER NN [ERE R E RN N EREENERNERERS RN N .'.'. LU N R -"..II ERE N AR R KN ] LR I BRI N W -
R R R R LR R R s esaatesasratsaseraaT ettt tanetantetaaanranaann
Vasaesheesvesrrararavnasanaraunanns tesessansnns thsrann ....................................................;....}
A B A B LAAENAd N LRt T AN ase Attt aRAsE s AR sETanaR TRt aTRaTan0 s ddsrenan R R AR SRR IREEEEE v
LA RN NBPANLAEFERAAGPAFSIESISERRNRERRD PR tébveanadirrnany DR R Y LR N ) .IODOI.I.IO.U!O!II".I. lllll LN BN R 3
IE RN AR ENERENEEREENE) LA ERREN] tesasvnon 142 s C? llllllllll [(EXERNERE] LR 't.‘l.l- LR S PSS sy LR tddencary L
vamasns brresstsesesesstrenananny aebrrnnnn T R LT T resenssaaens rerasay

T T srssartEassssEsEsssracsterrataarnaaares easennns beenertruanas Vhessstaerennn ‘e
IEEERREREERENNENREEENE] IEE R TR ERER NN ¢trwervemn ..-.....v-.v-hnb..i..ll-vlll.l'Dllll.b.l.i.!.'.-ll'.v.l.np ------ ....Ilb“

Podmiot wnoszacy dolacza do protokolu nastgpujace zalaczniki:

I)-.... ------------ dsenvnanns I R R R R R R R Y PR R RN F YR ¥ )
2).--. IXEETY N N R TN R Y Y R A sasuws sasarasesnnnns Y]
3) ----- sensnssasesne 4sesvasceanw saennan d4dvvamtdaanary .4 XY EXE] [(EEXXRE)

Protokol niniejszy zostal wnoszacemu odciytany.
Protokot spszqdzil:' - _ Podpis wnoszacego: |
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Zalacznik nr 2 |
do Regulaminu przyjmowania,

rejestrowania oraz zatatwienia skarg i wnioskdéw

- w Powiatowym Centrum Pomocy
- Rodzinie w Lowiczu B

REJESTR SKARG I WNIOSKOW

. Forma
. II.-mg i nazwisko Adres Przedmiot Daza . Komu Data o Dats \ufysh_ma whiesione]
L Datn Zainteresowanego, Zainten anego . gkargi preekazania przekazano wdriclons Sposch odpowicdzi na skargi U .
P wplywy nazwa instytuciji instyiucii i 80 rsgllt‘u do do od ;nwiedg:i zalntwienia - skarge. {ustna do wagl
itp. Ylue Hp- rozpatrzenia rozpatrzenia P wniosek pratakotu,
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