Zarzadzenie nr/:/2008

Dyrektora Miejskiego OsSrodka Pomocy Rodzinie
z dnia 29 sierpnia 2008 roku

w sprawie:
wprowadzenia procedury przyjmowania,
rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

Na podstawie § 4, pkt 7 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we
Wioclawku, § 2, § 3 pkt 1 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia
2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rogpatrywania skarg
i wnioskow (Dz. U. Nr5, poz. 46) w zwiazku z art. 223 § 1 ustawy z dnia
14 czerweca 1960 r Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U z 2000 r.
Nr 98, poz. 107 z pozn. zm) zwanej dalej ,Kpa”,

zarzadzam, co nastepuje:

E1l
Wprowadza sie procedure przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wloclawku w brzmieniu
okreslonym w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 6/2003 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie z dnia 27 czerwca 2003 r.

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Misjaiiego a Pomocy Rodzinie
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Zatacznik nr 1 do

Zarzadzenia Dyrektora

Migjskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wiloctawku
Nr /2008 z dnia 29 sierpnia 2008 r.

Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

Zasady ogoélne

g 1.
Procedura niniejsza reguluje zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Migjskim Osrodku Pomocy rodzinie we Whoctawku.
Miejski Osrodek pomocy Rodzinie we Wlocltawku przyjmuje i rozpatruje skargi
i wnioski w sposob gwarantujacy rowne traktowanie stron, zachowanie obiektywizmu,
przestrzeganie obowiazujacych przepisoéw prawa.
Koordynacjg przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Miejskim Osrodku
Pomocy Rodzinie we Wloclawku zajmuje sig Kierownik Sekcji Pomocy
Srodowiskowej.
W widocznym miejscu w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we
Whocltawku umieszcza sie informacje wskazujacg gdzie mozna zlozyé skarge lub
wniosek.

Przyjmowanie skarg i wnioskow

§ 2.
Skargi wnioski przyjmuje Dyrektor MOPR
W imieniu Dyrektora MOPR skargi 1 wnioski mogg przyjmowac zastepey Dyrektora.
Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomocy
dalekopisu, telefaksu, poczty elektroniczne], a takze ustnie do protokohu.
O tym, czy pismo jest skarga albo wnioskiem, decyduje tres¢ pisma, a nie jego forma
zewnetrzna.
W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, preyjmujacy zgloszenie sporzadza
protokét na formularzu zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do niniejszego zalacznika.
Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza skladajacemu ich zloZenie, jezeli zazada tego
skarzacy.
W przypadku skargi lub wniosku zgloszonego telefonicznie, przyjmujacy informuje
skarzacego o sposobach ich zloZenia, o ktdrych mowa w pkt 3.
Wnoszone skargi 1 wnioski w sposob, o ktorym mowa w pkt 3, przekazywane sa
dyrektorowi MOPR do zadekretowania, skargi i wnioski rejestrowane sa przez
pracownika o ktorym mowa w § 1, pkt 3,wzdr rejestru okresla zalacznik nr 2 do
ninigjszego zalgcznika 1 przekazywane do wiasciwe] komorki odpowiedzialnej za
wyjasnienie sprawy.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§ 3.

Skargi
Przedmiotem skargi moze byé w szczegolnosci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonywanie zadan przez wlasciwe jednostki organizacyjne MOPR albo przez ich
pracownikow, naruszenie praworzadnosci lub interesow skarzacych, a takze przewlekte
lub biurokratyczne zatatwianie spraw.
Skargi niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego pozostawia
si¢ bez rozpoznania.
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Jezeli z tresci skargi wynika, ze adresat skargi nie jest whasciwy do jej rozpatrzenia,
pracownik koordynujacy rozpatrywanie i zalatwianie skarg obowigzany jest
niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie siedmiu dni, przekazaé ja wlasciwemu
organowi, zawiadamiajac rownoczesnie o tym skarzacego, albo wskaza¢ mu whasciwy
organ.

Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne
organy, nalezy rozpatrzy¢ ja w czgdei dotyczace) wlasciwosci osrodka a pozostate
przekazac niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie siedmiu dni, whasciwym organom,
przesylajac odpis skargi lub wniosku, zawiadamiajac o tym réwnoczesnie wnoszacego
skarge lub wniosek.

Skarge merytorycznie rozpatruje 1 przygotowuje odpowiedZ pracownik, o kiérym
mowaw § 1, pkt 3.

Kierownicy jednostek organizacyjnych, samodzielne stanowiska, pracownicy osrodka
w terminie 1-go dnia od wezwania zobowigzani sa do przekazywania informacji lub
dokumentacji niezbgdnych do rozpatrzenia skargi.

Skarge nalezy zatatwi¢ bez zbednej zwloki, nie poZniej jednak niz w ciggu miesigca.

W razie niezalatwienia skargi w terminie okreélonym w pkt 7 nalezy zawiadomié
wnoszacego skarge podajac przyczyny zwloki i wskazujge nowy termin rozpatrzenia
skargi. Ten sam obowiazek cigzy w przypadku zwloki z przyczyn niezaleznych od
rozpatrujacego skarge.

§4

Whioski
Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacii,
wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy 1 zapobiegania naduzyciom,
ochrony wlasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnogei.
Jezeli adresat wniosku nie jest wlasciwy do jego rozpatrzenia, winien w ciagu siedmiu
dni przekaza¢ go wlasciwemu organowi. O przekazaniu wniosku zawiadamia si¢
rownoczesnie wnioskodawce.
W sprawie terminu zalatwiania wnioskow stosuje sie przepis § 3 pkt 7 zalacznika.
O sposobie zalatwienia wniosku zawiadamia sie rdwnoczesnie wnioskodawce.
W razie niemoznodci zalatwienia wniosku w terminie okreSlonym w § 3 pkt 7
zatacznika nalezy zawiadomié wnioskodawce o czynnosciach podjetych w celu
rozpatrzenia wniosku oraz o przewidywanym terminie zalatwienia wniosku.
Wnioskodawey niezadowolonemu ze sposobu zalatwienia wniosku sluzy prawo
wniesienia skargi w trybie okreslonym w § 2 zalacznika.
Whnioskodawey stuzy prawo wniesienia skargi w przypadku niezatatwienia wniosku
w terminie okreslonym w § 3 pkt 7 albo wskazanym w zawiadomieniu (pkt 5).
Do wnioskow stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 3 pkt 5, pkt 6, zalacznika.

. IV. Postanowienia koncowe

§5

W sprawach nie okreslonych niniejsza procedura stosuje si¢ odpowiednio przepisy Kodeksu
postgpowania administracyjnego 1 wlasciwego rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie
organizacjl przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

~ DYREKTOR
Miejskiego Jomm;r Rodzinie

L
Maria Ignatows



Latgeenik nr 1
do Procedury prayjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw

Miejski OSrodek Pomocy Rodzinie
we Wiloclawku

LR Reeatid consninns Data:osensng Godzina........coon.....

Protokol przyjecia skargi/wniosku ustnej

L, Nazwisko i imig .....cc..covennen.
5 Krotka tres¢ sprawy

4. Dyspozycje odnosnie sposobu zalatwienia

3 Nazwa jednostki, dziatu, sekeji, ktorej przekazano do zatatwienia

6.  Termin udzielenia odpowiedzi

(piecegtka i podpis preyimujacego skarge) -



Rejestr skargi wnioskow

Zatgeenik nr 2

do Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

Data
wplywu

Nadaweca

Sprawa

Sposob i data

zalatwienia sprawy




