Na podlagi 9. ¢lena Statuta Skofijske karitas Koper je Tajnistvo Skofijske karitas Koper na
korespondencni seji dne 29. aprila 2021 sprejelo

PRAVILNIK O PRITOZBENEM POSTOPKU ZA UPORABNIKE POMOC],
ZAPOSLENE, PROSTOVOLICE, DAROVALCE SKOFIJSKE KARITAS KOPER

I Splosna dolocha
1. ¢len

S tem pravilnikom se ureja:

— vlozitev in sprejem pritozb;

— pristojnost in odgovornost za reSevanje pritozb;

— postopek preverjanja oz. reSevanja pritozb;

— postopek evidentiranja pritozb
uporabnikov pomodi, zaposlenih, prostovoljcev, darovalcev (v nadaljevanju pritoznik) v mreZi
Skofijske karitas Koper (v nadaljnjem besedilu 5K Kp).

. Definicija pritozbe

2. ¢len

Pritozba po tem pravilniku je vsaka podpisana pritoZba vlagatelja, ki kaZze na njegovo
nezadovoljstvo.

1. Viozitev
3. ¢len

PritoZnik lahko vloZi pritozbo zoper delo in odnos zaposlenih sodelavcev ali prostovoljcev ali
zoper odnos uporabnikov pomo¢i v celotni mreZi Skofijske karitas Koper.

Iv. Vsebina
4. ¢len
Vsebina pritozbe se lahko nanaSa na krsitev delovnih dolZnosti in obveznosti izvajalca
programa oz. krsitev dogovora o izvajanju programa in na odnos do uporabnika in izvajalca. V

pritozbi morajo biti navedeni podatki, ki so potrebni za ugotavljanje dejstev in re$evanje
pritozbe.



V. Oblika
5. ¢len

PritoZnik lahko vloZi pritoZbo pisno ali v elektronski obliki ali pa jo posreduje ustno. Pritozba
mora biti opremljena s podpisom pritoZnika.

Anonimnih pritoZb se ne obravnava, se pa z njihovo vsebino seznani pristojno osebo, na katero
se takSne pritozbe nanasajo. Enako se obravnavajo telefonske pritozbe.

Za pritozbo, prejeto v elektronski obliki, se Steje, da jo je podpisala oseba, ki je na vlogi
navedena kot podpisnik.

V primeru da je pritozba dana ustno na sedezu SK, na zahtevo pritoZnika odgovorni delavec
naredi zapisnik, ki ga pritoZnik pregleda in podpise.

Pisno pritozbo lahko pritoZnik poslje po navadni ali elektronski posti, po telefaksu, lahko jo
izro¢i osebno ali v nabiralnik SK Kp ali pa vpise v knjigo pohval in pritozb.

Knjiga pohval in pritoZb se nahaja na vidnem mestu v prostorih SK Kp.
VI. Rok za oddajo pritozb

6. ¢len

Pritozbo je potrebno vloZiti v roku 15 dni od nastanka okoli$¢in, ki so podlaga za pritozbo.
VII. Pristojnost in odgovornost pri reSevanju pritozb

7. ¢len
Za preverjanje in reevanje pritozb je na prvi stopnji pristojen ravnatelj SK Kp.
Pritoznik se lahko zoper odlo¢itev ravnatelja SK Kp pritoZi v roku 15 dni od prejema pisnega
odgovora, o ¢emer dokonéno odlo¢i Komisija za pritozbe, ki jo imenuje Tajniétvo SK Kp (v
nadaljevanju Komisija za pritozbe).
Za preverjanje in reSevanje pritozb zoper ravnatelja SK Kp je na prvi stopniji pristojna Komisija
za pritoZbe. PritoZnik se zoper odlocitev Komisije za pritoZbe lahko pritoZi v roku 15 dni od
prejema pisnega odgovora, o ¢emer dokonéno odloéi Tajnidtvo SK Kp.

Vill.  Postopek preverjanja in reSevanja pritozb

8. ¢len

Ravnatelj SK Kp ali Komisija za pritozbe, ki reduje pritozbo na prvi stopnji:



— ovloZeni pritozbi seznani osebo, zoper katero je pritozba vlozena, ter ji da moznost, da
se o pritozbi izjasni;

— opravi razgovor s pritoZznikom in osebo, na katero se pritozba nanasa, ter z drugimi
osebami, ki bi lahko o dogodku kaj vedele, ter o razgovoru sestavi zapisnik;

— preuci razpoloZljivo dokumentacijo, pridobiva informacije in mnenja o vprasanijih, ki so
predmet pritoZbe;

— po potrebiizvede druge ukrepe, potrebne za razjasnitev pritozbe.

Komisija za pritozbe ali Tajnidtvo SK Kp, ki reduje pritozbo na drugi stopnji, po lastni presoji
izvaja pristojnosti iz prejSnjega odstavka glede na oceno o pravilnosti ugotovitve dejanskega
stanja.

9. ¢len

Vsi sodelujoci v postopku preverjanja in reSevanja pritozbe so dolzni pri uporabi in dostopu do
podatkov, ki se nanasajo na pritozbo, ravnati v skladu s predpisi, ki urejajo varstvo osebnih
podatkov.

10. ¢len

Ravnatelj SK Kp oz. Komisija za pritozbe, ki reduje pritozbo na prvi stopniji, je dolZzna podati
pritoZniku pisni odgovor z obrazloZitvijo in pravnim poukom o moZnosti pritozbe na organ
druge stopnje praviloma v 30 dneh od prejema pritoZbe, vendar ne kasneje kot v 60 dneh.

Komisija za pritoZbe oz. Tajnistvo SK Kp, ki reduje pritozbo na drugi stopnji, je dolzan podati
pritozniku pisni odgovor z obrazloZitvijo praviloma v 30 dneh od prejema pritozbe, vendar ne
kasneje kot v 60 dneh.

V kolikor se ugotovi, da je pritozba zoper delo in odnos zaposlenih sodelavcev ali prostovoljcev
ali zoper odnos uporabnikov pomo¢i SK Kp utemeljena, se o tem obvesti ravnatelja SK Kp, ki

ustrezno ukrepa. O sprejetem ukrepu se obvesti tudi pritoZnika.

V kolikor Komisija za pritoZbe ugotovi, da je pritozba zoper ravnatelja SK Kp utemeljena, se o
tem obvesti Tajni$tvo SK Kp, ki ustrezno ukrepa. O sprejetem ukrepu se obvesti tudi ravnatelja
SK Kp.

11. ¢len
Ravnatelj SK Kp, Komisija za pritozbe in Tajnistvo SK Kp so dolZni pritozbe redevati v skladu s
Statutom SK Kp, poslanstvom 5K Kp, Kodeksom eti¢nih nacel v Karitas in Kodeksom eti¢nih
nacel v socialnem varstvu.
IX. Postopek evidentiranja pritozb

12. ¢len

Vse pritozbe, podane na nacin iz 3. ¢lena tega pravilnika, mora tajnistvo SK Kp kronolosko
evidentirati v Evidencni knjigi pritoZb in dokumentacijo ustrezno arhivirati.



Iz arhivirane dokumentacije pritozb morajo biti razvidni naslednji podatki:

datum, ko je pritozba prispela oz. je bila ustno podana;

ime, priimek in naslov pritoznika;

nacin reSevanja pritozbe;

ugotovitve in izvedbeni ukrepi;

porocilo o resitvi (pisni odgovor osebi, ki se je pritoZila, uradni zaznamek o razgovoru
s pritoznikom in drugimi vkljuenimi o odstopu zadeve v nadaljnje redevanije ipd.).

X. Veljavnost pravilnika

13. ¢len

Ta pravilnik zacne veljati naslednji dan po njegovem sprejetju s strani Tajnistva SK Kp,
uporabljati pa se zacne 8. dan po njegovem sprejetju.

Kraj in datum:
Ajdovscina, 29.4.2021

JozZica Marija Lic¢en

Ravnatelji §ko/ﬁj5ke karitas Koper

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




