Jan Ustoaek Fomocy Rodzinie
ul. Kodciuszki 26, 87-800 Wioctawek . _
el U it sy i Zarzadzenie nr 21 /2012
(17)
Dyrektora Miejskiego Os$rodka Pomocy Rodzinie
Zdnia 20 12 7, 2. 2012 roku

W sprawie:
wprowadzenia Procedury Przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg i wnioskéw.

Na podstawie § 6 pkt 7 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku (Uchwata Nr XXIX/79/09 Rady Miasta Wioctawek
Zz dnia 25 maja 2009 r. zmieniona Uchwalg Nr XVII/230/11 Rady
Miasta Wioclawek z dnia 27 grudnia 2011 r), § 2

fozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie

organizacji przyjmowania j rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U.
Nr 5, poz. 46) w zwiazku z art, 223 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca

W Miejskim Osrodky Pomocy Rodzinije we Wiloctawku w brzmieniu

okreslonym w zalaczniku nr 1 do Zarzadzenia.
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we Wtoctawku

PROCEDURA PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW

Zasady ogélne

§1

. Procedura niniejsza reguluje zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Miejskim

Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku.

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie we Wtoctawku przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski w sposob
gwarantujacy rowne traktowanie stron, zachowanie obiektywizmu, przestrzeganie
obowiazujacych przepiséw prawa.

Koordynacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Miejski Osrodku Pomocy Rodzinie
we Wtoctawku zajmuje sie Kierownik Sekcji Organizacyijne;j.

W widocznym miejscu w siedzibie Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku umieszcza
sig informacje wskazujaca gdzie moina ztozyé skarge lub wniosek.

Przyjmowanie skarg i wnioskéw

§2
Skargi i wnioski przyjmuje Dyrektor MOPR
W imieniu Dyrektora MOPR skargi i wnioski moga przyjmowac zastepcy Dyrektora.
Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomoca dalekopisu, telefaksu,
poczty elektronicznej, a takie ustnie do protokotu.
O tym, czy pismo jest skarga albo wnioskiem, decyduje treé¢ pisma, a nie jego forma zewnetrzna.

. W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzadza protokét na

formularzu zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza sktadajacemu ich ztozenie, jezeli zazada tego skarzacy.

. Wnoszone skargi i wnioski w sposéb, o ktérym mowa w pkt 3, przekazywane s3 Dyrektorowi

MOPR do zadekretowania, skargi i wnioski rejestrowane s3 przez pracownika o ktérym mowa
w § 1, pkt 3 i przekazywane do wtasciwej komérki odpowiedzialnej za wyjasnienie sprawy.

. Wzor rejestru, o ktérym mowa w pkt 7 okresla zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
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lll.  Rozpatrywanie skarg i wnioskow

9.

§3
Skargi

Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan
przez wtasciwe komorki organizacyjne MOPR albo przez ich pracownikdw, naruszenie
praworzadnosci lub intereséw skariagcych, a takie przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie
spraw.

Skargi niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego pozostawia sie bez
rozpoznania.

- Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie moina nalezycie ustali¢ ich przedmiotuy, wzywa sie

wnoszgcego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania
wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusuniecie tych brakéw spowoduje
pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

. Jezeli z tresci skargi wynika, ze adresat nie jest wiasciwy do jej rozpatrzenia, pracownik

koordynujacy rozpatrzenie i zatatwianie skarg obowiazany jest niezwtocznie, nie poiniej jednak niz
w terminie siedmiu dni, przekaza¢ ja wtasciwemu organowi, zawiadamiajac réwnoczesnie o tym
skarzgcego, albo wskaza¢ mu wtasciwy organ.

lezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez réine organy,
nalezy rozpatrzy¢ ja w czeéci dotyczacej wiasciwosci oérodka a pozostate przekazac niezwtocznie,
nie pozniej niz w terminie siedmiu dni, wiasciwym organom, przesytajac odpis skargi lub wniosku,
zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie wnoszacego skarge lub wniosek.

. Skarge merytorycznie rozpatruje i przygotowuje odpowiedi pracownik, o ktérym mowa w §1

pkt 3.

. Skarga dotyczaca okreslonej esoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani osobie

wobec ktdrej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowe;.

Kierownicy komérek organizacyjnych, pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska oraz inni
pracownicy Osrodka w terminie 3 dni od wezwania zobowiazani s3 do przekazywania informacii
lub dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia skargi.

Skarge nalezy zatatwic bez zbednej zwtoki, nie péiniej jednak niz w ciggu miesiaca.

10.W razie niezatatwienia skargi w terminie okreslonym w pkt 9 nalezy zawiadomié Wnoszacego

skarge podajac przyczyny zwtoki i wskazujac nowy termin rozpatrzenia skargi. Ten sam obowiazek
ciazy w przypadku zwtoki z przyczyn niezaleznych od rozpatrujacego skarge.

§4
Whioski

1. Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegélnosci sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia

praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduiyciom, ochrony wtasnosci oraz lepszego
zaspokajania potrzeb ludnosci.

Jezeli adresat wniosku nie jest wfasciwy do jego rozpatrzenia, winien w ciggu siedmiu dni
przekazac go wiasciwemu organowi. O przekazaniu wniosku zawiadamia sie réwnoczeénie
wnioskodawce.
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3. W sprawie terminu zatatwienia wnioskéw stosuije sie przepis § 3 pkt 9 zatacznika.

4. O sposobie zafatwienia wniosku zawiadamia sie réwniez wnioskodawece.

5. W razie niemoznosci zatatwienia wniosku w terminie okreslonym w § 3 pkt 9 zatacznika nalezy
zawiadomi¢ wnioskodawce o czynnosciach podjetych w celu rozpatrzenia wniosku oraz
o przewidywanym terminie zatatwienia wniosku.

6. Wnioskodawcy niezadowolonemu ze sposobu zatatwienia wniosku stuzy prawo wniesienia skargi
w trybie okreslonym w § 2 zatacznika.

7. Wnioskodawcy stuzy prawo wniesienia skargi w przypadku niezatatwienia wniosku w terminie
okreslonym w & 3 pkt 9 albo wskazanym w zawiadomieni, o ktérym mowa w pkt 5.

8. Do wnioskéw stosuje sie odpowiednio przepisy § 3 pkt 6 8.

IV. Postanowienia koncowe

§5
W sprawach nieokreslonych niniejsza procedura stosuje sie¢ odpowiednio przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego i rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg wnioskéw (Dz.U. Nr 5, poz. 46).
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Zatacznik nr 1

do Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

MIEJSKI OSRODEK POMOCY RODZINIE

WE WLOCLAWKU
LP Rejestru.............. Data................ GOHZING. cvsisvssoss

Protokét przyjecia skargi/wniosku ustnej

1.Nazwisko i imig ......cccoceeeerrenennnnns s Sy o SN e
I L UG ; v
3. Krétka treséc sprawy
4. Dyspozycje odno$nie sposobu zatatwienia
5. Nazwa jednostki, dziatu, sekcji, ktorej przekazano do zatatwienia
6. Termin udzielenia odpowiedzi
(podpis osoby sktadajacej skarge) ( pieczatka | podpis przyjmujacego skarge)
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REJESTR SKARG | WNIOSKOW

Zatacznik nr 2

do Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

Lp. | Data wptywu

Nadawca

Sprawa

Sposoéb i data
zatatwienia
sprawy
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