Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 26/2021 z dnia 26 maja 2021 r. w sprawie wprowadzenia procedury
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w MOPS Zawiercie

PROCEDURA PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA
SKARG | WNIOSKOW
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W ZAWIERCIU

Podstawa prawna:
o ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
e Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

PRZEDMIOT SKARGI | WNIOSKU
§ 1

1. Przedmiotem skargi moze by¢:
1) zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez Osrodek Ilub
pracownikéw Osrodka,
2) naruszenie praworzgdnosci lub intereséw skarzgcego
3) przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.
2. Przedmiotem wniosku mogg by¢:
1) sprawy ulepszenia organizacji,
2) wzmocnienia praworzadnosci,
3) usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom,
4) ochrony wiasnosci, lepszego zaspakajania potrzeb ludnosci.

PRZYJMOWANIE | REJESTRACJA SKARG | WNIOSKOW
§2

1. Skargi i wnioski wniesione do Osrodka ustnie do protokotu, w formie pisemnej,
elektronicznej lub inng drogg okreslong przepisami prawa, podlegajg rejestracji
w wyodrebnionym rejestrze.

2. Rejestracji skarg i wnioskéw dokonuje pracownik Sekretariatu w prowadzonym
Rejestrze skarg i wnioskow, ktérego wzoér stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszej
procedury.

3. W MOPS Zawiercie nie ma prawnie obowigzujgcych wzoréw formularzy w zakresie
skarg i wnioskow, natomiast skarzgcy moze tego dokona¢ za pomocg Formularza
zgtoszenia skargi lub wniosku, stanowigcego Zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

4. Po przyjeciu skargi lub wniosku wniesionego ustnie sporzadza sie protokét z przyjecia



sprawy, w ktorym odnotowuje sie jego tre$¢. Tre$¢ protokotu winna zawieraé: date
przyjecia skargi lub wniosku, dane osoby zgtaszajgcej skarge lub wniosek, jej adres
oraz podpisy przyjmujgcego skarge oraz wnoszgcego — Zatacznik nr 3 do niniejszej
procedury.

Skargi i wnioski przyjmowane sg w siedzibie Osrodka przy ul. Pitsudskiego 47,
codziennie od poniedziatku do pigtku, w godzinach pracy Osrodka.

Dyrektor przyjmuje interesantow w kazdy wtorek w godzinach od 09:00 do 11:00, w
srody w godz. 15.00-16.00 (po wczesniejszym umowieniu), a w przypadku jego
nieobecnosci wyznaczony pracownik.

Osoba zainteresowana moze rowniez uzyska¢ informacje zwigzane ze specyfikg pracy
konkretnego dziatu poprzez spotkanie z kierownikiem:

- Dziatu Pomocy Srodowiskowej (DS) w kazdy czwartek w godzinach od 09:00-12:00,
a w przypadku jego nieobecnosci wyznaczony pracownik,

- Dziatlu Swiadczen Rodzinnych (DL) w kazdy poniedziatek w godzinach od 09:00-
12:00, a w przypadku jego nieobecnosci wyznaczony pracownik,

- Dziatlu Realizacji Swiadczen (DU) w kazdg $rode w godzinach od 09:00-12:00, a w
przypadku jego nieobecnosci wyznaczony pracownik.

KWALIFIKACJA SKARG | WNIOSKOW
§3

O tym, czy pismo jest skarga czy wnioskiem, decyduje tres¢ pisma, a nie jego forma.
Kwalifikacji wptywajgcych skarg i wnioskéw dokonuje Dziat Organizacyjno — Prawny
w porozumieniu z Dyrektorem Osrodka i Radcg Prawnym.

Zakwalifikowana skarga lub wniosek jest przekazywana do zatatwienia wtasciwej ze
wzgledu na przedmiot sprawy komdrce organizacyjnej Osrodka.

Jesli skarga lub wniosek dotyczy spraw wchodzgcych w zakres dziatania kilku komorek
organizacyjnych Dyrektor wyznacza komorke organizacyjng koordynujgcg zbadanie
oraz zafatwienie sprawy.

Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ przedmiotu skarzonego wzywa sie
wnoszgcego skarge, w terminie 7, dni o doprecyzowanie sprawy z jednoczesnym
pouczeniem, iz nieusuniecie brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez
rozpatrzenia.

Skargi lub wnioski wniesione anonimowo pozostawia sie bez rozpatrzenia.

ROZPATRYWANIE SKARG | WNIOSKOW
§4

Skargi i wnioski rozpatruje i podpisuje Dyrektor lub inna osoba wyznaczona przez
Dyrektora, wtasciwa ze wzgledu na przedmiot sprawy.

Zatatwienie skarg i wnioskéw winno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich
okolicznosci sprawy.

Skarga dotyczgc okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej
osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowe;j.

Odpowiedzi na skargi i wnioski winny by¢ udzielone w formie pisemnej, a ich tres¢
powinna zawierac: oznaczenie organu, od ktérego pochodzi, wskazanie w jaki sposéb



=

skarga zostata zatatwiona, podpis z podaniem imienia i nazwiska, stanowiska
stuzbowego osoby upowaznionej do zatatwienia skargi.

Jezeli zawiadomienie sporzadzono w formie dokumentu elektronicznego winno by¢
opatrzone kwalifikowalnym podpisem elektronicznym.

Skarga lub wniosek rozpatrzone odmownie winny zawiera¢ uzasadnienie faktyczne
i prawne wraz z pouczeniem dot. art. 239 k.p.

Gdy skarga zostaje uznana za bezzasadng, a skarzacy ponawia jg bez wskazania
nowych okolicznosci, organ wtasciwy do jej rozpatrzenia moze podtrzymaé swoje
poprzednie stanowisko bez zawiadamiania skarzgcego.

TERMINY ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW
§5

Skarge lub wniosek rozpatruje sie bez zbednej zwioki.
Skarge lub wniosek rozpatruje sie :
1) do miesigca, gdy wszczyna sie postepowanie wyjasniajgce,
2) do 2 miesiecy, gdy skarga/wniosek jest szczegdlnie skomplikowana,
3) do 14 dni, gdy skarge lub wniosek wnosi poset na Sejm, senator lub radny.

Jesli organ, ktory otrzymat skarge nie jest wtasciwy do jej rozpatrzenia, niezwtocznie —
nie pozniej niz w terminie 7 dni musi jg przekaza¢ organowi wiasciwemu,
zawiadamiajgc jednoczesnie o tym skarzgcego.

MIEJSCE PRZECHOWYWANIA SKARG | WNIOSKOW
§6

Wszystkie skargi i wnioski, ktore wptyng do Osrodka sg przechowywane
w Sekretariacie.

Z wyjasnienia kazdej sprawy sporzgdza sie petng dokumentacje, w skiad ktorej
wchodzg: oryginat skargi/wniosku, wyniki postepowania, materialy pomocnicze
zebrane w toku wyjasnien, odpowiedZz do wnoszgcego skarge wraz ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, inne pisma jesli sprawa tego wymagata.

Odpis catej dokumentacji moze réwniez by¢ przechowywany w dziale/sekcji, ktérej
skarga/wniosek dotyczyt.

Dyrektor MOPS



Zatacznik nr 1

do Procedury przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Zawierciu

REJESTR SKARG | WNIOSKOW

OBOWIAZUJACY W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ

W ZAWIERCIU
L.p. Data wptywu Dane Przedmiot Dane osoby Sposoéb Data
skargi/wniosku | wnoszacego | skargi/wniosku odpowiedzialnej za zalatwienia | zalatwienia
do Osrodka zalatwienie sprawy




Zatgcznik nr 2
do Procedury przyjmowania i rozpatrywania

skarg i wnioskow w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Zawierciu

FORMULARZ ZGLOSZENIA SKARGI LUB WNIOSKU

RODZAJ ZGLOSZENIA

/wlasciwe zaznaczyc¢/

SKARGA =« WNIOSEK ©

DANE OSOBOWE ZGLASZAJACEGO

IMiQ i NAZWISKO: ...
AN S e

PRZEDMIOT SPRAWY

Uwaga: skargi i wnioski niezawierajace danych zgtaszajacego pozostawia sie bez rozpatrzenia




Zatgcznik nr 3
do Procedury przyjmowania i rozpatrywania

skarg i wnioskow w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Zawierciu

PROTOKOL
Z PRZYJECIA SKARGI LUB WNIOSKU — USTNIE

RODZAJ ZGLOSZENIA

/wtasciwe zaznaczy¢/

SKARGA © WNIOSEK ©

DATA PRZYJECIA

DANE OSOBOWE ZGLASZAJACEGO

IMiQ i NAZWISKO: ...
AN S e

PRZEDMIOT SPRAWY

PODPIS ZGLASZAJACEGO PODPIS PRZYJMUJACEGO




