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Zarzadzenie Nr'i” 12014

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Witoctawku

)

zdniaZb Geucinia 2014 roku

W sprawie:
wprowadzenia procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Miejskim
Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku

Na podstawie § 6 pkt 7 Statutu Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku (Uchwata
Nr XXIX/79/09 Rady Miasta Wioctawek z dnia 25 maja 2009 r. zmieniona Uchwaltg
Nr XVI1/230/11 Rady Miasta Wioctawek z dnia 27 grudnia 2011 r.) oraz na podstawie § 3 ust. 2
Regulaminu  Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku
(Zarzadzenie Nr 311/2014 Prezydenta Miasta Wioctawka z dnia 28 listopada 2014 r.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie procedure przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Miejskim
Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku w brzmieniu okreslonym w Zalaczniku do ninigjszego
zarzadzenia.

§ 2. Nadzor na wykonaniem zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dziatu Administracji i Kadr.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 32/2012 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku z dnia 20 grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia procedury przyjmowania,
rozpatrywania i zafatwiania skarg i wnioskow, zmienione Zarzadzeniem Nr 29/2013 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku z dnia 20 sierpnia 2014 r. oraz Zarzadzeniem
Nr 1/2014 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku z dnia 2 stycznia 2014 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2015 .
i podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku.

BY RE
Miejski Osrodelf §

Mariola Jdriembowska
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Zalacznik do Zarzadzenia nr ! b 12014

Dyrektora Migjskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku
zdniadd. G 2wt 2014 T,

PROCEDURA PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY RODZINIE WE WLOCLAWKU

§ 1. 1. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
we Wioctawku odbywa sie zgodnie z przepisami Dziatu VIII ustawy z dnia z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego (tj. z 2013 r. poz. 267 z p6zn. zm.) oraz rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow (Dz.U. Nr 5, poz.46).
2. Procedura reguluje organizacje przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow sktadanych
do Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku.
3. Przepisy procedury stosuje sie rowniez do:
1) skarg i wnioskow przekazanych przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje
i instytucje spoleczne;
2) materiatow prasowych i innych opublikowanych wiadomosci, jezeli majg znamiona skargi lub
wniosku i zostaty przestane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne.

§ 2. 1. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskdéw powierza sie Dziatowi
Administracji i Kadr.

2. We wszystkich budynkach zajmowanych przez Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
we Wioctawku w widocznych miejscach umieszcza sie informacje, gdzie mozna zlozy¢ skarge
i whiosek.

§ 3. 1. Skargi i wnioski przyjmuje Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku.
Przyjecia interesantow w sprawach skarg i wnioskow odbywajg sie we wtorki od godziny 8:00 do
godziny 16:00, w budynku przy ul. Kosciuszki 26.

2. W imieniu Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie skargi i wnioski przyjmujg zastepcy
Dyrektora:

1) Zastepca Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowej we wiorki od godziny 8:00 do godziny 16:00,
w budynku przy ul. Kosciuszki 26;

2) Zastepca Dyrektora ds. Rodziny i Dziecka we wtorki od godziny 8:00 do godziny 16:00 w budynku
przy ul. Kilinskiego 1.

3. Skargi i wnioski przyjmuja rowniez imiennie upowaznieni przez Dyrektora pracownicy
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku, w dni robocze w godzinach przyje¢ interesantow.

4. Skargi i wnioski wnoszone na pi$mie nalezy przesyta¢c na adres: Miejski Osrodek Pomocy
Rodzinie we Wioctawku, ul. Kosciuszki 26, 87-800 Wioctawek lub sktada¢ w sekretariacie Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku w godzinach pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku.

5. Skargi i wnioski wnoszone faksem nalezy przesyta¢ na numer (54) 411-63-14.
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6. Skargi i wnioski wnoszone drogg elekironiczng nalezy przesytaé na adres e-mail;
sekretariat@mopr.wloclawek.pl.

7.Wrazie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokot
zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

8. Przyjmujacy skargi i wnioski jest obowigzany potwierdzi¢ ztozenie skargi lub wniosku, jezeli
tego zada wnoszacy.

§ 4. 1. Wnoszone skargi i wnioski sg przekazywane do Dzialu Administracji i Kadr celem
rejestracji, a nastepnie przekazywane do wtasciwej komorki odpowiedzialnej za wyjasnienie sprawy,
zgodnie z dekretacjg Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora.

2. Wzor rejestru, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych, pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska oraz inni
pracownicy Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku w terminie 5 dni od dnia przekazania
skargi lub wniosku zobowiazani sg do przekazania informacji niezbednych do udzielenia odpowiedzi lub
dokumentacji niezbednej do rozpatrzenia skargi lub wniosku.

4. Dyrektor lub Zastepca Dyrektora moze ustali¢c odmienny termin, niz okreslony w ust. 3, z uwagi
na charakter sprawy.

5. Informacje o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku przygotowuje pod podpis Dyrektora lub
Zastepcy Dyrektora Dziat Administracji i Kadr.
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Zalgcznik nr 1
do Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku

MIEJSKI OSRODEK POMOCY RODZINIE
WE WLOCLAWKU

85" ———— Lp. Rejestru ..................

Protokoét przyjecia skargi / wniosku
Dane zglaszajacego:

1. NAZWISKO FIMIQ ..o e e e e e
2. AIES oo e

3. Zwiezly opis tresci sprawy

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w protokole
na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. Dz.U.
z 2014 r. poz. 1182), przez Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie we Wioctawku, ul. Ko$ciuszki 26, 87-800
Wioctawek.

Jednoczesnie oswiadczam, ze zostatem(am) poinformowany(a) o przystugujacych mi na podstawie ww.
ustawy uprawnieniach, a w szczegolnosci o prawie wgladu do swoich danych i prawie ich poprawiania.

 DYREXKFOR s s T
Miejski Osrodek Pamocy Rodzinie (podpis zglaszajaceqo)
we Wioclz

= Mariola Jarzp
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Dyspozycje odnosnie sposobu zatatwienia sprawy

Komérka organizacyjna, pracownik zajmujacy stanowisko samodzielne lub inny pracownik,
ktéremu przekazano sprawe do zalatwienia

Termin przekazania informacji lub dokumentacji (jezeli jest odmienny niz w § 4 ust. 3
Procedury)
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