Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr _ [ O /2018
Dyrektora Zespolu

do obshugi Placowek
Opiekunczo-Wychowawczych Nr 3

PROCEDURA
Postepowania w sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Zespole do obslugi
Placowek Opiekunczo-Wychowawczych Nr 3, ul. Eukowska 25; 04-133 Warszawa

Podstawa prawna:

- Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r., poz.
1257) — Dzial VIII Skargi i wnioski.

- Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. 2002 Nr 5, poz. 46).

I
Postanowienia ogolne

1. Skargi i wnioski mozna sklada¢ w interesie wlasnym, innych osdb, a takze interesie spolecznym.

2. Przedmiotem skargi moga by¢: zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez wiasciwe
organy albo przez ich pracownikow; naruszenie zasad praworzadnosci, interesu osoby wnoszacej skarge
lub w imieniu ktorej skarga jest sktadana

3. Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczeg6lnosci sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia
praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wilasnosci, lepszego
zaspokajania potrzeb ludnosci.

11
Przyjmowanie oraz rejestrowanie skarg i wnioskow

I. Strong w sprawie jest kazdy pracownik Zespotu do obstugi Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych
Nr 3 oraz jednostek obstugiwanych, wychowanek, rodzic, opiekun prawny, ktérym przystuguje prawo
sktadania skarg i wnioskow.
2. Whiesienie skargi nie powoduje jakiegokolwiek uszczerbku lub zarzutu w stosunku do osoby
skladajgcej skarge.
3. Skargi i wnioski mozna sktadac:
a) w formie pisemnej na adres:
Zespotu do obstugi Placowek Opiekuniczo-Wychowawczych Nr 3,
ul. Lukowska 25
04-133 Warszawa
b) za pomoca telefaksu: 22 849-60-13; 22 848-80-78; 22 849-45-54 wew. 13
¢) poczty elektronicznej: sekretariat@zpow3.waw.pl
d) atakze ustnie do protokotu. Wzér protokotu stanowi zatqcznik Nr 1 do niniejszej Procedury.
4. W protokole nalezy zamiescic adres wnoszacego celem udzielenia mu odpowiedzi
5. Skargi i wnioski pisemne anonimowe nie beda rozpatrywane.
6. Na zadanie wnoszacego, przyjmujacy skarge lub wniosek potwierdza ztozenie skargi.
7. Skargi i wnioski przyjmowane sa w sekretariacie Zespolu do obslugi Placéwek Opiekunczo-
Wychowawczych Nr 3 w kazdy wtorek w godz. 9.00-14.00 oraz w kazdy czwartek w godzinach 14.00-
16.00.



8. Skargi i wnioski oraz zwigzane z nimi pisma i inne dokumenty rejestruje sie i przechowuje w sposéb
ulatwiajacy kontrole przebiegu i terminow zatatwiania poszczegolnych skarg.
9. W celu ewidencjonowania skarg i wnioskéw wnoszonych do Zespotu do obstugi Placowek
Opiekunczo-Wychowawczych Nr 3 prowadzi sie Ksiege skarg i wnioskow.
10. Ksiega, o ktérej mowa powyzej prowadzona jest w sekretariacie.
11. Ksiega zawiera m. in.:

a) date wplywu,

b) date rejestracji

c) oznaczenie organu/ osoby ktora ztozyta skarge/wniosek

d) tresc skargi/wniosku

e) termin zatatwienia skargi/wniosku

f) Imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zalatwienie skargi/wniosku

g) date zalatwienia skargi/wniosku

h) krétka informacja o zalatwieniu skargi/wniosku

ITI
Wilasciwosc organow do zalatwienia skargi lub wniosku

1. Skargi i wnioski sklada sie do organu wilasciwego do ich rozpatrzenia.

2. Organem wiasciwym do rozpatrzenia skargi dotyczacej zadan lub dziatalnosci:
a) Wychowankow — jest Zastepca Dyrektora Zespolu do obstugi Placowek Opiekunczo-
Wychowawczych Nr 3
b) Wychowawcow i pozostalych pracownikéw Zespotu i jednostek obstugiwanych —
Dyrektor Zespotu
c) Dyrektora Zespotlu do obstugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych Nr 3 — skarge i
wniosek sklada¢ mozna za posrednictwem Warszawskiego Centrum Pomocy Rodzinie do
Biura Pomocy i Projektow Spotecznych.

3. Jezeli organ, ktory otrzymal skarge, nie jest wlasciwy do jej rozpatrzenia, obowigzany jest
niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie siedmiu dni, przekaza¢ ja wlasciwemu organowi,
zawiadamiajac rownoczesnie o tym skarzacego, albo wskaza¢ mu wilasciwy organ.

4. Skarge na pracownika mozna przekaza¢ do zalatwienia jego przelozonemu stluzbowemu z
obowigzkiem zawiadomienia organu wlasciwego do rozpatrzenia skargi. O przekazaniu skargi
zawiadamia sie rownoczesnie skarzgcego.

IV
Termin zalatwienia

1. Skarga zlozona przez strone podlega rozpatrzeniu w toku postepowania bez zbednej zwloki — 7 dni,
nie pozniej jednak niz w ciggu miesiaca, liczac od dnia wptywu.

2. W razie niezalatwienia skargi w terminie okreslonym w punkcie 1, organ rozpatrujacy skarge jest
zobowigzany zawiadomic strony podajac przyczyny zwiloki i wskazujgc nowy termin zalatwienia
sprawy (rowniez w przypadku zwloki z przyczyn niezaleznych od organu).

3. W razie niezatatwienia skargi w terminie okreslonym w punkcie 1 przysluguje skarzgcemu prawo
zazalenia do organu wyzszego stopnia, ktory uznajac zazalenie za uzasadnione, wyznacza dodatkowy




termin zalatwienia sprawy, takze podjecie srodkéw zapobiegajacych naruszenie terminow zatatwienia
spraw w przysztosci.

4. Wniosek powinien by¢ zalatwiony w terminie 30 dni od daty wptywu.

5. W przypadku gdy wniosek wymaga przeprowadzenia postepowania dowodowego i niemozliwe jest
jego rozpoznania w terminie przewidzianym w kpa, termin ten moze by¢ przesunigty do 60 dni.

\Y
Sposob zalatwienia skargi

1. Skarga/wniosek winny by¢ zalatwione w formie pisemne — odpowiedz do skarzgcego.

2. O sposobie zatatwienia skargi zawiadamia sie skarzacego.

3. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi/wniosku zlozonego w formie pisemnej powinno
zawiera¢ oznaczenie od kogo pochodzi skarga/wniosek, w jaki sposob skarga/wniosek zostat
rozpatrzony oraz podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska sluzbowego osoby upowaznione;
do zalatwienia skargi/wniosku.

4. Zawiadomienie o odmownym rozpatrzeniu skargi powinno zawiera¢ dodatkowo uzasadnienie
faktyczne i prawne.

5. Na wydane w toku postepowania postanowienie stuzy stronie zazalenie na zasadach okreslonych w
Kodeksie postepowania administracyjnego.

6. Zazalenie na postanowienie wnosi si¢ w terminie 7 dni od daty dor¢czenia postanowienia stronie, a
gdy postanowienie zostato ogloszone ustnie - od dnia jego ogloszenia stronie.

7. Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zalatwil sprawy w terminie lub nie dopelnit
obowigzku albo nie zatatwit sprawy w dodatkowym terminie podlega odpowiedzialnosci porzadkowe;j
lub dyscyplinarej albo innej odpowiedzialnosci przewidzianej w przepisach prawa pracy lub
regulaminu wynagradzania 1 premiowania.

VI
Nadzor nad zalatwieniem skarg i wnioskow

1. Za terminowe zalatwienie skargi/wniosku odpowiada pracownik, ktoremu Dyrektor powierzyt
jej/jego rozpatrzenie.

2. Terminowo$¢ wywigzania sie pracownika z powierzonego polecenia, sprawdza pracownik
sekretariatu, ktory odnotowuje w rejestrze sposob i termin ostatecznego zatatwienia skargi/wniosku.

VII
Postanowienia koncowe

W zakresie nieuregulowanym niniejszqg Procedura stosuje sie przepisy Kodeksu postgpowania
administracyjnego i aktow wykonawczych do tej ustawy.




Zatqcznik Nr 1

do Procedury Postepowania w sprawie
przyjmowania i rozpatrywania

skarg i wnioskow

w Zespole do obstugi

Placdwek Opiekuriczo-Wychowawczych Nr 3

PROTOKOL
przyjecia skargi/wniosku* wniesionego ustnie

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

Przyjmujqcy zgtoszenie skargi/wniosku* Wnoszqcy



Oswiadczam, ze zapoznatam/zapoznatem sig z tresciq klauzuli informacyjnej dotyczqcej przetwarzania
moich danych osobowych przez Zespot do obstugi Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych nr 3 z
siedzibq w Warszawie przy ul. Eukowskiej 25, w zwiqzku z rozpatrzeniem wniesionej/wniesionego*

przeze mnie skargi/wniosku*

Data i podpis osoby wnoszqcej

Jednoczesnie potwierdzam, ze zostalem uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za udzielenie

falszywych informacji zgodnie z art 233 § 1 1 2 Kodeksu Karnego.

Data i podpis osoby wnoszqcej

Kodeks Karny:

Art 233. § 1.Kto, skladajac zeznanie majace stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sadowym lub w innym
postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawd¢ lub zataja prawde,

podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

Art 233 § 2.Warunkiem odpowiedzialnosci jest, aby przyjmujacy zeznanie, dzialajac w zakresie
swoich uprawnien, uprzedzil zeznajacego o odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznanie lub
odebral od niego przyrzeczenie.

* niepotrzebne skreslic



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej jako RODO) (Dz. U. UE. L. z 2016 . Nr 119, z

pozn. zm. uprzejmie informujemy, ze:

1. Administrator danych osobowych

Administratorem czyli podmiotem decydujacym o celach i sposobach przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych oraz danych osobowych dziecka jest Zespot do obslugi Placowek
Opiekunczo-Wychowawczych nr 3 z siedzibg w Warszawie przy ul. Eukowskiej 25.
Z administratorem moze si¢ Pani/Pan skontaktowaC si¢ poprzez adres e-mail:
sekretariat@zpow3.waw.pl lub pisemnie na adres korespondencyjny Zespét do obshugi Placéwek
Opiekunczo-Wychowawczych nr 3, ul. Eukowska 25, 04-133 Warszawa

2. Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Administrator wyznaczy} Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym moze sie Pani/Pan
skontaktowac w sprawach ochrony i przetwarzania swoich danych osobowych pod adresem e- mail:
iod@zpow3.waw.pl lub pisemnie na adres naszej siedziby, wskazany w pkt 1.

3. Cele i podstawy prawne przetwarzania danych osobowych
Podane przez Panig/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rozpatrywanie skarg i wnioskow.
Administrator przetwarzac¢ bedzie Pani/Pana dane osobowe w zakresie i celach zwiazanych z
realizacjq przepisow prawa okreslonych w:
1) ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.z 2018 1.
poz. 2096 ze zm.)
2) rozporzgdzeniu Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46)

co stanowi o zgodnym z prawem przetwarzaniu danych osobowych w oparciu o w art. 6 ust. 1 lit. ¢
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 . w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych dalej jako RODO) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, z pdzn. zm. ).

4. Odbiorcy danych osobowych Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane innym
podmiotom jezeli obowigzek taki bedzie wynikac z przepiséw prawa (np.: sad, policja).

Do Pani/Pana danych osobowych moga tez mie¢ dostep podmioty przetwarzajgce dane w naszym
imieniu (podmioty przetwarzajace), np. podmioty $wiadczace pomoc prawna, ushugi informatyczne,
ustugi niszczenia i archiwizacji dokumentow, jak réwniez inni administratorzy danych osobowych
przetwarzajgcy dane we wilasnym imieniu, np. podmioty prowadzace dzialalno$¢ pocztowq lub
kurierska.

5. Okres przetwarzania danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres przewidziany przepisami prawa w tym przez
okres przechowywania dokumentacji okreslony w przepisach powszechnych i uregulowaniach
wewnetrznych administratora w zakresie archiwizacji dokumentow.
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6. Prawa osob, ktérych dane dotyczg:

W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych, na podstawie przepiséw prawa, posiada Pani/Pan
prawo do:

a) dostgpu do tresci swoich danych, na podstawie art. 15 ogdlnego rozporzgdzenia;

b) sprostowania danych, na podstawie art. 16 ogdlnego rozporzadzenia;

C) ograniczenia przetwarzania, na podstawie art. 18 ogélnego rozporzadzenia.

Prawa te sq wykonywane przez Panig/Pana réwniez wzgledem tych os6b, w stosunku do ktérych
sprawowana jest prawna opieka.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy o ochronie
danych osobowych.

Zgodnie z RODO nie przystuguje Pani/Panu:

1) w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych;

2) prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;

3) na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz
podstawq prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

7. Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych osobowych

Gdy podanie danych osobowych wynika z przepiséw prawa, jest Pani/Pan zobowiazana(y) do ich
podania. Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie pozostawienie skarg i wnioskow bez
rozpatrzenia.

8. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji
W oparciu o Pani/Pana dane osobowe administrator nie bedzie podejmowat wobec Pani/Pana, w tym
decyzji bedgcych wynikiem profilowania.

9. Przekazywanie danych do panstwa trzeciego

Administrator nie przewiduje przekazywania Pani/Pana danych osobowych do parstwa trzeciego (j.
panstwa, ktore nie nalezy do Europejskiego Obszaru Gospodarczego obejmujacego Uni¢ Europejska,
Norwegie, Liechtenstein i Islandie) ani do organizacji miedzynarodowych.




