ZARZADZENIE NR 3/2014
KIEROWNIKA
MIEJSKO - GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W ZELOCIENCU
z dnia 15 maja 2014r.

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w
Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Zlociencu.

Na podstawie § 12 ust. 12 Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Ztocienicu nadanego Zarzadzeniem Nr 15/2012 Kierownika Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ziociencu z dnia 12 grudnia 2012 r. w zwigzku z
Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 08 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r. Nr 5 poz.46 zarzadza sig,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w
Z1ocieficu PROCEDURE PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG 1
WNIOSKOW w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Ztociericu, ktéra
stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik
Miejsko-Gminnego B$rodka Pomocy Spotecznej
w Zlecj
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 3/2014 Kierownika
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ztociencu

z dnia 15 maja 2014 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Ztociencu

Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U.
z 2013 r. poz.267 z p6zn. zmianami).

2. Rozporzadzenie 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 z p6zn.
zmianami).

Rozdzial 1
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

1. W Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Ztocienicu wnoszacy skargi i
wnioski przyjmowani sg przez pracownika sekretariatu.

2. Pracownik sekretariatu przyjmuje skargi i wnioski codziennie od poniedziatku do
piatku w godzinach pracy Osrodka tj. od 7°° do 15°°.

3. Informacja dotyczaca terminu i czasu przyjmowania skarg i wnioskow umieszczona
jest na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w hollu
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej.

4. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone:

a) poczta elektroniczng na adres e-mail: mgops-zlocieniec@wp.pl

b) faksem nanr 94 36 712-48

¢) pisemnie na adres:
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej 78-520 Ziocieniec ul. Plac 650-
lecia 1

d) ustnie do protokolu wg wzoru (zal. Nr 1)

5. Pracownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ztociencu, do ktérego
wplynela skarga dotyczaca obowigzany jest przekaza¢ ja niezwlocznie Kierownikowi.

6. Pracownik sekretariatu prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

7. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak
skargi i wnioski 0s6b fizycznych i prawnych.

8. Do rejestru wpisuje si¢ takze skargi i wnioski, ktore nie zawierajq imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszacego — anonimy.

9. Rejestr skarg uwzglednia nastgpujace rubryki :

liczbg porzadkowa,

data pisma wszczynajacego sprawe,

nazwa podmiotu, od ktérego sprawa wplynela,

tytul stanowiacy zwigzle odniesienie si¢ do tresci sprawy,

przekazanie sprawy,

uwagi ( w tym informacje dotyczace sposobu zalatwienia sprawy).

VVVVVYYVY



Rozdzial I1

Kwalifikacja skarg i wnioskow

[

Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje Kierownik.'

2. Kazda sprawa zakwalifikowana przez Kierownika jako skarga lub wniosek
wpisywana jest do rejestru skarg i wnioskow.

3. Jesli z treéci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, Kierownik
wzywa wnoszacego o wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nie
usuniecie brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

4. Skargi/wnioski, ktére nie naleza do kompetencji Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Zlociericu, nalezy zarejestrowac, a nastgpnie pismem
przewodnim przesta¢ zgodnie z wiasciwoscia, zawiadamiajac o tym réwnoczesnie
wnoszacego albo zwréci¢ mu sprawe wskazujac wiasciwy organ, kopi¢ pisma
zostawi¢ w dokumentacji Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej.

5. Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez ré6zne
organy, nalezy zarejestrowa¢, nastgpnie pismem przewodnim przesta¢ odpisy
wlasciwym organom, zawiadamiajac o tym réwnoczesnie wnoszacego, a kopie
zostawi¢ w dokumentacji Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej.

6. Skargi i wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska oraz adresu pocztowego —

anonimy, po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpatrzenia.

Rozdzial 111

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw

—
.

Skargi/wnioski rozpatruje Kierownik lub osoba przez niego upowazniona.
2. Z wyjasénienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastgpujaca dokumentacje:
a) oryginat skargi/wniosku,
b) notatke shuzbowa informujaca o wynikach postgpowania wyjasniajacego
(zal. Nr 2),
c) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasnienia skargi/wniosku,
d) odpowiedz do wnoszacego, w ktdrej zostal powiadomiony o sposobie
rozstrzygnigcia sprawy wraz z urzegdowo potwierdzonym jej wystaniem
(zat. Nr 3),
e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3. Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:
a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
b) wyczerpujaca informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutéw/wnioskéw zawartych w skardze/wniosku,

! Art.222 kpa — O tym, czy pismo jest skarga albo wnioskiem, decyduje tre$¢ pisma, a nie jego forma
zewnetrzna.

Art.227 kpa — Przedmiotem skargi moze by¢ w szczeg6lnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan
przez wlasciwe organy albo przez ich pracownikéw, naruszenie praworzadnosci lub interesantéw skarzacych, a
takze przewlekle lub biurokratyczne zatatwienie sprawy.

Art.241 kpa — Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczeg6lnosci sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia
praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wlasnosci, lepszego zaspokajania
potrzeb ludnosci.



¢) faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostata zawarta odmownie,
d) imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe osoby rozpatrujacej skargg.

4. Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest u pracownika

%

-

sekretariatu.
Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani
osobie wobec ktdrej pozostaje ona w stosunku nadrzgdnosci stuzbowe;.

Rozdzial IV

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskéw

. Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbgdnej zwloki.
. Skarge wniosek rozpatruje sig:

a) do czternastu dni, gdy skarge wnosi posel na Sejm, senator lub radny,
b) do miesigca, gdy wszczyna sig¢ postgpowanie wyjasniajace,
c) do dwoch miesigcy, gdy skarga/wniosek jest szczegblnie skomplikowana.

. Do siedmiu dni nalezy:

a) przestaé skarge/wniosek do wlasciwego organu z powiadomieniem wnoszacego lub
zwroéci¢ ja wnoszacemu ze wskazaniem wlasciwego organu, jezeli skarga/wniosek

zostala skierowana do niewlasciwego organu,

b) przestaé skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli trudno
jest ustali¢ wlasciwy organ lub gdy wlasciwy jest organ wymiaru sprawiedliwosci,

¢) przestaé¢ odpisy skargi/wniosku do wlasciwych organéw z powiadomieniem
wnoszacego, jezeli sprawy w nich poruszane dotyczg réznych organéw,

d) przesta¢ informacj¢ do wnoszacego o przesunigcie terminu zatatwienia skargi/wniosku z
podaniem powoddw tego przesunigcia,

e)zwroci¢ sig¢ z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi/wniosku,

f) udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktérej brak jest
wskazania nowych okolicznos$ci sprawy.



Zal. Nr 1 do PROCEDURY PRZYJMOWANIA

1 ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW

w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Zlocieficu

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ/WNIOSKU USTNEGO?

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

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

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

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

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

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

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

(podpis wnoszacego) (podpis przyjmujacego skarge/wniosek)

2 Niepotrzebne skresli¢



zal. Nr 2 do PROCEDURY PRZYJMOWANIA

1 ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW

w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Zlociencu

(miejscowos¢, data)

NOTATKA SLUZBOWA
z postgpowania wyjasniajacego

przeprowadzonego przez

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)
w sprawie skargi: Znak SPIAWY 5. .......coo..remssensesensssesssssssssssssssssasssssssssssssans

T T o RS CE SR RO RS SOOI SR SR OIS
(imie i nazwisko osoby wnoszqcej skarge)

a dotyczacej : (wskazaé zarzuty)

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

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

Na podstawie przeprowadzonych czynnosci ustalono co nastgpuje :
(podaé stan faktyczny i odniesienie do stanu prawnego z podstawq prawnq jezeli skarga/wniosek zostala
zalatwiona odmownie)

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

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

Wobec powyzszego nalezy: (podaé podjete decyzje np. wyda¢ zalecenia pracownikowi,
wydaé pouczenie, instruktaz itp.):

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

(podpis, stanowisko stuzbowe)



zal. Nr 3 do PROCEDURY PRZYJMOWANIA

1 ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW

w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Zlociencu

Z0ak SPTBWY.........cccvsrcsnssssacsos
Zlocieniec, dnia .........cocevrereennnnnn.

ODPOWIEDZ NA SKARGE/WNIOSEK

Pan/Pani

Na podstawie art. 237 § 3 (skarga) na podstawie art. 244 § 2 (wniosek) Kodeksu
postepowania administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz.267 z p6zn.zm)
zawiadamiam, ze skarga/wniosek Pana/PADL .. o iucisons prumeststrsrprbamiorns-risspessvopuniv s asrepshose
L R NG SR R e g QOENRIONY ... ... cvocuiincs o absviivinsaereardeitohtsc s io it
jest uzasadniona(y)/nieuzasadniona(y) czgsciowo uzasadniona(y).

Sposoéb zalatwienia skargi, a w przypadku odmownego zatatwienia skargi uzasadnienie
faktyczne i prawne zgodnie z art.238 § 1 Kodeksu postgpowania administracyjnego:

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

Pouczenie

Zgodnie z art.239 Kodeksu postgpowania administracyjnego w przypadku gdy skarga, w
wyniku jej rozpatrzenia, zostala uznana za bezzasadna i jej bezzasadnos$¢ wykazano w
odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponowit skarge bez wskazania nowych okolicznosci —
organ wiasciwy do jej rozpatrzenia moze podtrzymaé swoje poprzednie stanowisko z
odpowiednia adnotacja w aktach sprawy — bez zawiadomienia skarzacego.

(podpis kierownika)



