Zarzadzenie Nr 6/2015
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Pyrzycach

z dnia 06 lutego 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

w Osrodku Pomocy Spolecznej w Pyrzycach.

Na podstawie § 6 ust. 1 pkt. 5 Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Pyrzycach stanowiacego zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 8 /2009 Kierownika Osrodka
Pomocy Spolecznej z dnia 01 czerwca 2009 r., Kodeksu postgpowania administracyjnego
rozdzialu VIII (Dz. U. z 2013 r., poz. 267 z p6zn. zm.), oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw
z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania 1 rozpatrywania skarg

i wnioskéw (Dz.U. 2002 nr 5 poz. 46 z p6ézn.zm), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedure przyjmowania, rozpatrywania skarg i wnioskéw w

Odrodku Pomocy Spolecznej w Pyrzycach stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie =zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi z Sekcji Obstugi

Administracyjnej upowaznionemu do zalatwienia skarg i wnioskow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




PROCEDURA PRZYJMOWNAIA I ROZPATRYWNATA SKAR I WNIOSKOW
W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W PYRZYCACH

ROZDZIAL PIERWSZY

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw

§ 1. 1. W Osérodku Pomocy Spolecznej w Pyrzycach wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani
sg przez Kierownika OPS.
2. Kierownik przyjmuje skargi i wnioski w poniedziatki od godz. 7.00 do godz. 15.00.
3. Na tablicy ogloszen w sekretariacie OPS umieszczona jest informacja dotyczaca terminu
1 czasu przyjmowania skarg i wnioskow.

§ 2. 1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie, telefaksu, poczty
elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.
2. Pracownik OPS, ktéry otrzymal skarge dotyczaca jego dzialalnosci, obowigzany jest
przekazac jg niezwlocznie Kierownikowi.
§ 3. 1. Kierownik jednostki wyznacza osobe z Sekcji Obstugi Administracyjnej do
przyjmowania skarg i wnioskow i prowadzenia rejestru skarg i wnioskow. Wzor
upowaznienia stanowi zatgcznik Nr 1 do procedury.
2. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe 1 telewizyjne oraz
organizacje spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i
wnioski oséb fizycznych i prawnych.
3. Protokdt zgloszenia skargi/wniosku ustnie podpisuja wnoszacy skarge/wniosek oraz
przyjmujacy. W protokole zamieszcza si¢ date przyjecia skargi lub wniosku, imie, nazwisko
(nazwe) 1 adres zglaszajacego oraz zwiezly opis tresci sprawy. Przyjmujacy skargi i wnioski
potwierdza zlozenie skargi lub wniosku, jezeli zazada tego wnoszacy. Wzoér protokolu
stanowi zalgcznik Nr 2 do procedury.
§ 4. 1. Do rejestru wpisuje sie takze skargi i wnioski, ktére nie zawieraja imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszacego - anonimy.
2. Rejestr skarg uwzglednia nastgpujgce rubryki:

- liczba porzadkowa,

- nr sprawy i date wplywu,

- imie, nazwisko i adres skarzacego/wnioskodawcy,

- przedmiot skargi/wniosku,

- podmiot wlasciwy do rozpatrywania,

- sposob zatatwienia,




- termin zalatwienia ( ustawowy/rzeczywisty),

- uwagi.

ROZDZIAL DRUGI

Skargi i wnioski

§ 5. 1. Przedmiotem skargi moze byé w szczegdlnosci:

- zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez Osrodek lub jego

pracownikow;

- naruszenie praworzadnosci lub intereséw skarzacych;

- przewlekte lub biurokratyczne zalatwianie spraw.
2. Skarga w sprawie indywidualnej, ktora nie byla i nie jest przedmiotem postgpowania
administracyjnego, powoduje wszczgcie postgpowania, jezeli zostala zlozona przez strong.
Jezeli skarga taka pochodzi od innej osoby, moze spowodowaé wszczecie postgpowania
administracyjnego z urzedu, chyba ze przepisy wymagaja do wszczecia postgpowania zadania
strony.

§ 6. 1. Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosci sprawy:

ulepszenia organizacji,

- wzmocnienia praworzadnosci,

- usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom,

- ochrony wlasnosci,

- lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.
2. Spos6b przyjmowania i rozpatrywania wnioskow jest analogiczny do trybu przyjmowania
i rozpatrywania skarg.
3. Wnioskodawcy niezadowolonemu ze sposobu zalatwienia wniosku lub w przypadku
niezalatwienia wniosku w terminie miesigca, a w przypadkach szczego6lnie skomplikowanych
w terminie ustalonym w zawiadomieniu o przesunigciu terminu, nie pozniej jednak niz

w terminie dwumiesiecznym od daty wszczgcia postgpowania, shuzy prawo wniesienia skargi.

ROZDZIAY. TRZECI

Kwalifikowanie skarg i wnioskéow

§ 7. 1. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje Kierownik Osrodka Pomocy

Spotecznej w Pyrzycach.




2. Kazda sprawa zakwalifikowana przez Kierownika jako skarga lub wniosek wpisywana jest
do rejestru skarg i wnioskow.

3. Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, Kierownik wzywa
wnoszgcego do wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, ze nieusuniecie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

4, Skargi/wnioski, ktére nie naleza do kompetencji Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach,
nalezy zarejestrowaé, a nastepnie pismem przewodnim przestaé zgodnie z wlasciwoscia,
zawiadamiajac o tym rownoczesnie wnoszacego albo zwrécié mu sprawe wskazujac -
wlasciwy organ, kopi¢ pisma zostawi¢ w dokumentacji OPS.

5. Skargi/wnioski, ktére dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne organy,
nalezy zarejestrowac, nastgpnie pismem przewodnim przesta¢ odpisy wilasciwym organom,
zawiadamiajac o tym rownoczesnie wnoszacego, a kopie zostawi¢ w dokumentacji OPS.

6. Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpoznania.

ROZDZIAL. CZWARTY

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§ 8. 1. Skargi/wnioski rozpatruje Kierownik lub osoba przez niego upowazniona. Wzor
upowaznienia imiennego do przyjmowania i rozpatrywania skarg 1 wnioskow zawiera
zalacznik Nr 3 do procedury.
2. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastgpujaca dokumentacje:
- oryginal skargi/wniosku,
- notatke stuzbowsg informujaca o sposobie zalatwienia skargi/wniosku i wynikach
postgpowania wyjasniajacego,
- materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
- odpowiedZz do wnoszacego, w ktérej zostal powiadomiony o sposobie
rozstrzygnigcia sprawy wraz z urzegdowo potwierdzonym jej wystaniem,
- inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3. Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:

oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

- wyczerpujaca informacj¢ o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,

- faktyczne 1 prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostala zalatwiona
odmownie,

- imieg i nazwisko, stanowisko stuzbowe osoby rozpatrujacej skarge.




4. W przypadku gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, uznana zostala za bezzasadng i jej
bezzasadnos¢ wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponowil skarge bez wskazania
nowych okolicznosci - organ wlasciwy do jej rozpatrzenia moze, w odpowiedzi na te skarge,
podirzyma¢ swoje poprzednie stanowisko z odpowiednig adnotacja w aktach sprawy - bez
zawiadamiania wnoszacego.

5. W przypadku przestania skargi/wniosku przez redakcj¢ materialu prasowego lub innej
opublikowanej wiadomo$ci majacej znamiona skargi lub wniosku, Osrodek zawiadamia
redakcje prasowa, radiowa lub telewizyjna o wynikach rozpatrzenia sprawy a takze
dokonanych rozstrzygnigciach, wydanych poleceniach lub podjetych srodkach i dziataniach.
6. W przypadku gdy z wnioskiem/skarga wystapil posel, senator, radny we wilasnym imieniu
lub przekazal skarge/ wniosek innej osoby zostajg zawiadomieni o sposobie zalatwienia
skargi, gdy jej zalatwienie wymaga zebrania dowodow, informacji lub wyjasnien - takze o
stanie rozpatrzenia skargi, najpdzniej w terminie czternastu dni od dnia jej wniesienia albo
przekazania.

7. Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie OPS.

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

osobie wobec, ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzgdnosci stuzbowe;.

ROZDZIAL. PIATY

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

§ 9. 1. Skargg/wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwloki.
2. Skarge/wniosek rozpatruje sig:

- do czternastu dni, gdy skarge wnosi posel na Sejm, senator lub radny,

- do miesiaca, gdy wszczyna si¢ postgpowanie wyjasniajace,

- do dwoch miesigcy, gdy skarga/wniosek jest szczegdlnie skomplikowana,

3. Do siedmiu dni nalezy:

- przesta¢ skarge/wniosek do wlasciwego organu z powiadomieniem wnoszacego lub
zwroci¢ ja wnoszacemu ze wskazaniem wlasciwego organu, jezeli skarga/wniosek
zostala skierowana do niewlasciwego organu,

- przestac skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli trudno
jest ustali¢ wlasciwy organ lub gdy wlasciwy jest organ wymiaru sprawiedliwosci,

- przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wlasciwych organow z powiadomieniem

wnoszacego, jezeli sprawy w nich poruszane dotycza réznych organow,




przesta¢ informacj¢ do wnoszacego o przesunigciu terminu zalatwienia
skargi/wniosku z podaniem powoddw tego przesunigcia,

zwrdci¢ sie z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi/wniosku,

udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktdérej brak jest

wskazania nowych okolicznosci sprawy.




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 6/2015 Kierownika Osrodka
Pomocy Spolecznej w Pyrzycach z dnia 06 lutego 2015 .
w sprawie wprowadzenia Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg

i wnioskow w Osrodku Pomocy Spokcznej w Pyrzycach.

Wzoér upowaznienia do przyjmowania skarg i wnioskéw oraz prowadzenia rejestru

skarg i wnioskdéw.

UPOWAZNIENIE

Upowazniam Pana/Paliig ....commmmimsmsasmtms i do przyjmowania
skarg 1 wnioskow 1 prowadzenia rejestru skarg i wnioskdw wnoszonych pisemnie,

telegraficznie, za pomoca telefaksu, poczty elektronicznej lub ustnie do protokotu.

(podpis Kierownika éro&ka |
Pomocy Spolecznejfv Pyrzycach) |



Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 6/2015 Kierownika Osrodka
Pomocy Spolecznej w Pyrzycach z dnia 06 lutego 2015 r.
w sprawie wprowadzenia Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg

i wnioskow w Osrodku Pomocy Spokcznej w Pyrzycach.

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ

(podpis wnoszacego) (podpis przyjmujacego)



Zalacznik Nr 3 do ZarzadzeniaNr 6/2015 Kierownika O$rodka
Pomocy Spolecznej w Pyrzycach z dnia 06 lutego 2015 1.
w sprawie wprowadzenia Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg

i wnioskéw w Osrodku Pomocy Spokcznej w Pyrzycach. |

Wzér upowaznienia do przyjmowania skarg i wnioskéw oraz prowadzenia rejestru

skarg i wnioskow.

Upowazniam Pana/Pania

UPOWAZNIENIE

................................................................................. do rozpatrywania

i zalatwiania skarg wnoszonych pisemnie, telegraficznie, za pomoca telefaksu, poczty

elektronicznej lub ustnie

do protokotu.
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(podpis Kierownika Dérodka
Pomocy Spolecznej W Pyrzycach)



