ZARZADZENIE NR 13/09

DYREKTORA
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
z dnia 20. 08. 2009 r.

W sprawie: organizacji przyjmowania i rozpatrywania petycji, skarg i wnioskéw
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Rydultowach.

Na podstawie: rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. nr 5 poz.46), § 9 Statutu Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Ryduttowach:

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzi¢ ,,Regulamin w sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
i wnioskow w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ryduttowach”, stanowiacy zalacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuj¢ kierownikéw wewnetrznych komérek organizacyjnych, podleglych im pracownikéw

oraz pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach, do zapoznania si¢ z niniejszym
zarzadzeniem i stosowania jego postanowien.

§3

Nadzér nad wykonywaniem niniejszego zarzadzenia powierzam gléwnemu ksiggowemu
i kierownikom dziatéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spoleczne;.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 13/09
dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy
Spolecznej w Ryduttowach
z dnia 20.08.2009r

Regulamin w sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania

i zalatwiania skarg i wnioskéw w Miejskim O$rodku Pomocy Spolecznej w Rydultowach

§ 1

Postanowienia ogélne

1. Zarzadzenie okresla organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
1 wnioskow (w tym réwniez interwencji i interpelacji) w Miejskim Osrodku Pomocy
Spolecznej w Ryduttowach.

2. Skarga — przedmiotem skargi moze by¢ w szczego6lnosci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonanie zadan przez wlasciwe organy lub przez ich pracownikéw, naruszenie
praworzadnosci lub slusznych intereséw obywateli, a takze przewlekle lub
biurokratyczne zalatwianie spraw.

3. Whniosek — przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegélnosci sprawy ulepszenia
organizacji, wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania
naduzyciom, ochrony wiasnosci spotecznej, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

4. W widocznym miejscu w budynkach Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Rydultowach nalezy umiesci¢ informacje wskazujace osoby wyznaczone do
przyjmowania skarg i wnioskOw, jak réwniez miejsce oraz czas przyjmowania
obywateli w sprawach skarg i wnioskow.

§2
Przyjmowanie skarg i wnioskéw

1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie lub za pomoca telefaksu, poczty
elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.
2. Skargi i wnioski wnoszone ustnie przyjmuja:
a) dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j .
we wtorki i czwartki w godzinach od 10:00 — 12:00.
b) kierownicy komoérek organizacyjnych MOPS
w poniedzialtki i Srody w godzinach od 10:00 — 12:00.

3. Z przyjecia skargi lub wniosku wniesionego ustnie do protokotu osoby wskazane
w ust. 2 sporzadzaja protokol.



4. Wzér protokotu okresla zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

5. W protokole zamieszcza si¢ dat¢ przyjecia skargi lub wniosku, imi¢ i nazwisko
(nazwe), adres wnoszacego skarge lub wniosek oraz zwigzly opis sprawy. Protokél
podpisuja osoba wnoszaca skarge lub wniosek oraz osoba przyjmujaca skarge lub
wniosek.

6. Skargi lub wnioski wnoszone pisemnie lub za pomoca telefaksu, poczty elektronicznej
przyjmuje kancelaria — sekretariat Miejskiego Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Rydultowach.

7. Przyjmujacy skargi lub wnioski zobowigzani sa potwierdzi¢ zlozenie skargi lub
wniosku, jezeli zazada tego osoba wnoszaca skarge lub wniosek.

8. O tym czy pismo jest skarga lub wnioskiem decyduje jego tres¢, a nie forma
zewnetrzna.

9. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa
si¢ wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania
wezwania, wyjasnienia lub uzupelnienia z pouczeniem, Ze nieusunig¢cie tych brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

§3
Rejestrowanie skarg i wnioskéw

1. Rejestr skarg i wnioskow wnoszonych do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Rydultowach prowadzony jest w kancelarii — sekretariacie.

2. Wzbr rejestru skarg i wnioskow okresla zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Osoby przyjmujace skargi i wnioski wnoszone ustnie do protokotu zobowiazane sa po
przyjeciu skargi lub wniosku przekazaé protokél z wniesienia skargi lub wniosku do
kancelarii — sekretariatu, celem wpisania ich do dziennika korespondencyjnego oraz
zarejestrowania w rejestrze skarg i wnioskow i nadania dalszego biegu sprawie.

§4
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw

1. Po zapoznaniu si¢ z tre$cig skargi lub wniosku dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Rydultowach wyznacza komorke organizacyjna lub pracownika
odpowiedzialnego za rozpatrzenie skargi lub wniosku oraz wyznacza odpowiedni
termin zalatwienia skargi lub wniosku.

2. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie
ani osobie, wobec ktdorej pozostaje ona w stosunku bezposredniej nadrzednosci
stuzbowe;j.

3. Rozpatrzenie skargi lub wniosku polega na przeprowadzeniu post¢gpowania
wyjasniajacego, w tym na przygotowaniu szczegélowych informacji oraz
przygotowaniu projektu zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku.

4. Skargi i wnioski, ktére nie wymagajq zbierania dowodéw, informacji lub wyjasnien,
powinny by¢ rozpatrzone i zalatwione bez zb¢dnej zwtoki.

5. Skargi i wnioski wymagajace uzgodnien, porozumien Ilub przeprowadzenia
postgpowania wyjasniajagcego powinny by¢ rozpatrzone nie pdzniej niz w terminie
jednego miesigca.

6. Projekt zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku wraz z pelng
dokumentacjg z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego nalezy przedstawié
do zatwierdzenia w wyznaczonym terminie dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ryduttowach.



10.

11

12.

13.

Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku powinno mig¢dzy innymi
zawierac:

a) oznaczenie podmiotu, od ktérego pochodzi,

b) wskazanie, w jaki sposob skarga lub wniosek zostala zatatwiona,

Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku nalezy sporzadzi¢ w dwoch
egzemplarzach (oryginat i kopia). Kopia zawiadomienia powinna by¢ opatrzona
podpisem osoby rozpatrujacej skarge lub wniosek, a w razie koniecznosci podpisem
radcy prawnego.

Zawiadomienie o odmownym zalatwieniu skargi lub wniosku powinno ponadto
zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i prawne.
Dyrektor Miejskiego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Rydultowach zatwierdza
zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku.
Whiesione skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrzone i zalatwiane z nalezyta
starannoscig wnikliwie i terminowo.

. Zalatwienie skargi lub wniosku powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich

okolicznosci sprawy. Zalatwienie skargi lub wniosku polega na rozstrzygnigciu
sprawy lub podjeciu innych stosownych srodkéw, usunigciu stwierdzonych uchybien
i w miar¢ mozliwosci przyczyn ich powstania.

O sposobie zalatwienia skargi lub wniosku nalezy zawiadomi¢ podmiot wnoszacy
skarge lub wniosek.

W przypadku gdy skarga w wyniku jej rozpatrzenia uznana zostala za bezzasadna i jej

bezzasadno$¢ wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponowil skarge bez
wskazania nowych okolicznosci organ wlasciwy do jej rozpatrzenia moze w odpowiedzi
na t¢ skarge podtrzymac swoje poprzednie stanowisko.

3.

§5
Przechowywanie dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskéw

Kopie zawiadomien o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku wraz z dokumentacja
z postgpowania przechowywane s w komorce organizacyjnej wyznaczonej do
rozpatrzenia skargi lub wniosku.

Komoérka organizacyjna odpowiedzialna za rozpatrzenie skargi lub wniosku nadaje
numer sprawy oraz zaklada teczke aktowa i odpowiadajacy jej spis spraw zgodnie
z postanowieniami instrukcji kancelaryjne;.

Niezwlocznie po przekazaniu zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi lub
wniosku komoérka organizacyjna odpowiedzialna za zalatwienie skargi lub wniosku
przekazuje kserokopi¢ zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku do
kancelarii — sekretariatu, celem odnotowania w rejestrze skarg i wnioskéw.

§6

Rozpatrywanie skarg i wnioskow przekazywanych do Miejskiego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Rydultowach przez organy wyzszego stopnia oraz inne instytucje

. Organ wyzszego stopnia moze przekaza¢ rozpatrzenie skargi lub wniosku do

Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ryduttowach.

Rozpatrzenie skargi lub wniosku przekazanej przez organ wyzszego stopnia polega na
przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego, W tym na przygotowaniu
szczegolowych informacji oraz przygotowaniu projektu zawiadomienia o sposobie
zalatwienia skargi lub wniosku w terminie okreslonym przez powyzszy organ.

Projekt zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku przedstawia si¢
organowi wyzszego stopnia celem zatwierdzenia w trzech egzemplarzach, z ktérych
jeden przekazywany jest osobie wnoszacej skarge lub wniosek, drugi zostaje



w dokumentach komorki organizacyjnej rozpatrujacej skarge lub wniosek, a trzeci
kierowany jest do organu wyzszego stopnia.

4. Przy rozpatrywaniu skarg lub wnioskow przestanych do Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Rydultowach lub opublikowanych przez redakcje prasowe, radiowe
i telewizyjne w formie materialow prasowych lub innych wiadomosci, nalezy
odpowiedZz przygotowa¢ w porozumieniu z Burmistrzem Miasta Rydultowy oraz
dodatkowo poinformowa¢ o wynikach rozpatrzenia sprawy, dokonanych
rozstrzygnigciach lub podjetych srodkach i dzialaniach.

§7
Postanowienia koncowe

1. Do spraw nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem majg zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst jednolity
— Dz.U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071 z pOzniejszymi zmianami) oraz przepisy
rozporzadzenia Rady  Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. z 2002r. Nr. 5, poz. 46).



Zalacznik nr 1
do Regulaminu w sprawie
organizacji przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania
skarg i wnioskow
w Migjskim Osrodku Pomocy
Spolecznej w Rydultowach

PROTOKOL

przyjecia skargi/wniosku* wniesionego ustnie
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