Zarzadzenie Nr@/zoza
Dyrektora Osrodka Pw\ocy Spotecznej w Pyrzycach
z dnia @Z :@ reenes 2026 1.
w sprawie wprowadzenia Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
w Oérodku Pomocy Spotfecznej w Pyrzycach

Na podstawie art. 221-223, art. 225, art. 226a, art. 227-237, art. 238 § 1, art. 239-252, art. 253 § 4
oraz art. 254-256 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(t.j. Dz.U. 2024 r. poz. 572 z p6in. zm.), rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w
sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. z 2002 r. nr 5 poz. 46), 8 6
ust. 6 pkt 9 Regulaminu organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach stanowigcego
zafacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 18/2026 r. Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach z
dnia 31 lipca 2026 r., zarzadzam co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie Procedure przyjmowania, rozpatrywania skarg i wnioskow w Osérodku Pomocy
Spofecznej w Pyrzycach stanowigca zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2,
Zobowiazuje Panig Anng Kostanowicz Kierownika Dziatu Administracji i Kadr do zapoznania
pracownikéw z trescig Procedury przyjmowania, rozpatrywania skarg i wnioskow w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Pyrzycach.

§3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 6/2015 Kierownika Oérodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach z dnia 06
lutego 2015 r. w sprawie wprowadzenia Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w
Oérodku Pomocy Spotecznej w Pyrzycach.

§ 4,
Zarzadzenie podlega podaniu do wiadomosci pracownikom Oérodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach
poprzez przekazanie tresci regulaminu za posrednictwem poczty elektronicznej pracownikdw,
wylozenie go do wgladu w Dziale Administracji i Kadr oraz opublikowanie na stronie internetowe;j
www.bip.ops.pyrzyce.um.gov.pl.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Oérodka Pomocy %f czne)
w Pyrzyca ?1
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nrg‘i(.;.'/2026 z dnia é({f??l{fr
w sprawie wprowadzenia Procedury przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskéw w Oérodku Pomocy Spotecznej w Pyrzycach

PROCEDURA PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW
W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W PYRZYCACH

Podstawa prawna:
ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego; Rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i

wnioskow.
§1.
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow
1. Skargi i wnioski moga by¢ sktadane do Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach {(dalej: ,OPS w

10.

11.

12.

Pyrzycach”) w zwigzku z wykonywaniem przez OPS w Pyrzycach zadan zleconych z zakresu

administracji publicznej.

Skargi i wnioski mozna skiada¢ w interesie publicznym, wiasnym lub innej osoby za jej zgoda.

W OPS w Pyrzycach skargi i wnioski moga by¢ wnoszone:

1) pisemnie — za posrednictwem poczty tradycyjnej lub osobiécie w sekretariacie OPS
w Pyrzycach (adres: Plac Ratuszowy 1, 74-200 Pyrzyce);

2) telegraficznie;

3) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sekretariat@opspyrzyce.pl;

4) za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP);

5) za poérednictwem systemu e-Doreczer, zgodnie z ustawa z dnia 18 listopada 2020 r. o
doreczeniach elektronicznych (tekst jednolity, Dz.U. 2026 poz. 3), na adres do doreczen
elektronicznych Oérodka Pomocy Spofecznej w Pyrzycach ujawniony w Bazie Adresow
Elektronicznych.

6) ustnie do protokotu z zastrzezeniem ust. 4i 5.

Skargi i wnioski wnoszone ustnie zglaszane sa do protokotu przyjgcia sprawy, w ktorym

odnotowuje sie treé¢ skargi lub wniosku. Tre$¢ protokotu winna zawierac: date przyjecia skargi

lub wniosku, dane osoby zglaszajacej skarge lub wniosek, jej adres oraz podpisy przyjmujgcego
skarge lub wniosek oraz wnoszgcego — Zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

Skargi i wnioski przyjmowane sa w siedzibie O$rodka przy Plac Ratuszowy 1, 74-200 Pyrzyce

codziennie od poniedziatku do pigtku, w godzinach pracy Osrodka.

Pracownik, ktory otrzymal skarge dotyczacy jego dziatalnosci, obowigzany jest przekazal ja

niezwfocznie swojemu przetozonemu.

Dyrektor przyjmuje interesantéw w kazdy poniedziatek w godzinach od 07:00 do 15:00, a w

przypadku jego nieobecnosci wyznaczony pracownik.

Dyrektor jednostki wyznacza osobe z Dziatu administracji i Kadr do przyjmowania skarg i

wnioskéw i prowadzenia rejestru skarg i wnioskéw. Wzér upowaznienia stanowi zatacznik Nr 2

do niniejszej procedury.

Rejestracji skarg i wnioskéw dokonuje pracownik Sekretariatu w prowadzonym Rejestrze skarg i

whnioskow.

Skarzacy moze zgtosi¢ skarge lub wniosek za pomoca Formularza zgtoszenia skargi lub wniosku,

stanowigcego Zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

Do rejestru wpisuje sie takze skargi i wnioski, ktére nie zawierajg imienia i nazwiska (nazwy) oraz

adresu wnoszacego - anonimy.

Rejestr skarg uwzglednia nastgpujgce rubryki:




— liczba porzadkowa,

— nrsprawy i date wplywu,

— imie, nazwisko i adres skarzacego/wnioskodawcy,
— przedmiot skargi/wniosku,

— podmiot wiasciwy do rozpatrywania,

— sposdb zatatwienia,

— termin zatatwienia ( ustawowy/rzeczywisty),

— uwagi.

§2.

Skargi i wnioski

Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegélnosci:

— zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez Osrodek lub jego pracownikéw;

— naruszenie praworzadnosci lub intereséw skarzacych;

— przewlekte lub biurokratyczne zalatwianie spraw.

Skarga w sprawie indywidualnej, ktéra nie byta i nie jest przedmiotem postgpowania
administracyjnego, powoduje wszczecie postgpowania, jezeli zostata zfozona przez strone. Jezeli
skarga taka pochodzi od innej osoby, moze spowodowal wszczecie postgpowania
administracyjnego z urzedu, chyba Ze przepisy wymagaja do wszczecia postepowania zadania
strony.

Przedmiotem wniosku mogg byé w szczegdlnosci sprawy:

— ulepszenia organizacji,

— wzmocnienia praworzadnosci,

— usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom,

— ochrony wiasnosci, .

— lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

Sposdb przyjmowania i rozpatrywania wnioskow jest analogiczny do trybu przyjmowania

i rozpatrywania skarg.

Whioskodawcy niezadowolonemu ze sposobu zatatwienia wniosku lub  w przypadku
niezalatwienia wniosku w terminie miesiaca, a w przypadkach szczegdlnie skomplikowanych w
terminie ustalonym w zawiadomieniu o przesunigciu terminu, nie pdzniej jednak niz w terminie
dwumiesiecznym od daty wszczecia postepowania, stuzy prawo whniesienia skargi.

§3.

Kwalifikowanie skarg i wnioskéw

Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje Dyrektor O$rodka Pomocy Spotecznej w
Pyrzycach.

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

0 tym, czy pismo jest skargg czy wnioskiem, decyduje tre$é pisma, a nie jego forma.
Zakwalifikowana skarga lub wniosek jest przekazywana do zatatwienia wiasciwemu dziatowi w
OPS ze wzgledu na przedmiot sprawy. :

Jedli skarga lub wniosek dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziafania I<|l|<u dzialéw Dyrektor
wyznacza dzial koordynujacy zbadanie oraz zatatwienie sprawy.

Jedli na podstawie tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ czego dotyczg, wzywa sie
wnoszacego skarge lub wniosek, w terminie 7 dni o doprecyzowanie sprawy z jednoczesnym
pouczeniem, iz nieusuniecie brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez

rozpatrzenia.




7. Skargi/wnioski, ktére nie nalezg do kompetenciji Oé¢rodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach, nalezy
zarejestrowad, a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wiasciwoscia, zawiadamiajac
o tym réwnoczesnie wnoszacego albo zwrécié mu sprawe wskazujac wiasciwy organ. Kopieg pisma
nalezy zostawi¢ w dokumentacji OPS.

8. Skargi/wnioski, ktore dotyczg kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne organy, nalezy
zarejestrowaé, nastgpnie pismem przewodnim przestat odpisy wifasciwym organom,
zawiadamiajac o tym réwnoczesnie wnoszacego, a kopie zostawi¢ w dokumentacji OPS.

9. Skargii wnioski anonimowe pozostawia sig bez rozpoznania, z zastrzezeniem, ze W przypadku gdy
dotycza interesu publicznego, mogg zosta¢ poddane rozpoznaniu.

§ 4.
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

1. Skargi/wnioski rozpatruje Dyrektor lub inna osoba wyznaczona i upowazniona przez Dyrektora,
wilaéciwa ze wzgledu na przedmiot sprawy. Wzdr upowaznienia imiennego do rozpatrywania
skarg i wnioskéw zawiera zatacznik Nr 4 do niniejszej procedury.

2. Zatatwienie skarg i wnioskéw winno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich okolicznosci
sprawy.

3. Skarga dotyczaca okreélonej osoby nie moze byC przekazana do rozpatrzenia tej osobie oraz
osobie wobec ktérej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowe].

4. Porozpoznaniu skargi/wniosku sporzadza sig nastepujaca dokumentacje:

— oryginat skargi/wniosku,

— notatke stuzbowa informujgca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajacego,

— materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,

— odpowied? do wnoszacego, w ktérej zostat powiadomiony o sposobie rozstrzygnigcia sprawy
wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,

— inne pisma, jedli sprawa tego wymaga.

5. Odpowiedz do wnoszgcego winna zawierac:

— oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

— wyczerpujacg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie do wszystkich
zarzutéw/wnioskéw zawartych w skardze/wniosku,

— faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostata zatatwiona odmownie,

— imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe osoby rozpatrujacej skarge.

6. Jezeli zawiadomienie sporzadzono w formie dokumentu elektronicznego winno by¢ opatrzone
kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

7. W przypadku gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, uznana zostala za bezzasadng i jej
bezzasadnoé¢ wykazano w odpowiedzi na skargg, a skarzacy ponowit skarge bez wskazania
nowych okolicznosci - organ wiasciwy do jej rozpatrzenia moze, w odpowiedzi na te skarge,
podtrzyma¢ swoje poprzednie stanowisko z odpowiednig adnotacja w aktach sprawy - bez
zawiadamiania wnoszacego.

8. W przypadku przestania skargi/wniosku przez redakcje materiatu prasowego lub innej
opublikowanej wiadomosci majacej znamiona skargi lub wniosku, Oérodek zawiadamia redakcje
prasowa, radiowa lub telewizyjng o wynikach rozpatrzenia sprawy a takie dokonanych
rozstrzygnieciach, wydanych poleceniach lub podjetych $rodkach i dziataniach.

9. W przypadku gdy z wnioskiem/skarga wystapit poset, senator, radny we wiasnym imieniu lub
przekazat skarge/ wniosek innej osoby zostajq zawiadomieni o sposobie zatatwienia skargi, a gdy
jej zatatwienie wymaga zebrania dowodéw, informacji lub wyjasnien - takze o stanie rozpatrzenia
skargi, najpozniej w terminie czternastu dni od dnia jej wniesienia albo przekazania.

10. Petna dokumentacja po zakoriczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie OPS.

L




§5.

Terminy rozpatrywania skarg i whnioskow

1. Skarge/wniosek rozpatruje sie bez zbednej zwtoki.
2. Skarge/wniosek rozpatruje sig:

— w terminie 14 dni udziela sie informacji o stanie rozpatrzenia sprawy,

— do miesiaca, gdy wszczyna sie postepowanie wyjasniajace,

—  do dwbéch miesiecy, gdy skarga/wniosek jest szczegolnie skomplikowana,

3. Do siedmiu dni nalezy:

— przesta¢ skarge/wniosek do wiasciwego organu z powiadomieniem wnoszacego lub ZWrocic
ja wnoszacemu ze wskazaniem wtasciwego organu, jezeli skarga/wniosek zostata skierowana
do niewtasciwego organu,

— przesta¢ skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli trudno jest
ustali¢ wiaéciwy organ lub gdy wiasciwy jest organ wymiaru sprawiedliwosci,

— przestaé odpisy skargi/wniosku do wtadciwych organéw z powiadomieniem wnoszacego,
jezeli sprawy w nich poruszane dotycza réznych organow,

— przestaé informacje do wnoszacego o przesunigciu terminu zatatwienia skargi/wniosku z
podaniem powodow tego przesunigcia,

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

§ 6.
Odpowiedzialno$¢ pracownikéw

1. Pracownik OPS w Pyrzycach winny niewtasciwego i nieterminowego zatatwiania skarg i
wnioskéw, podlega odpowiedzialnoéci  porzadkowej lub dyscyplinarnej albo innej
odpowiedzialnosci przewidzianej w przepisach prawa. Pracownik OPS w Pyrzycach podlega
odpowiedzialnoéci porzadkowej lub dyscyplinarnej albo innej odpowiedzialnosci przewidzianej w
przepisach prawa, jezeli z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwil sprawy w terminie lub
prowadzit postepowanie diuzej niz byto to niezbedne do zatatwienia sprawy.

DYREKTOR
Oérodka Porhqey Spolecznej
w P{t ﬁ.@ch
A
mgr Aneto Wojcieszek
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Zafacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr ....... Dyrektora Osrodka
Pomocy Spotecznej w Pyrzycach z dnia ..ol
w sprawie wprowadzenia Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg

i wnioskéw w O¢rodku Pomocy Spolecznej w Pyrzycach.

PROTOKOL Z PRZYJECIA SKARGI USTNE)
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr ....... Dyrektora Oérodka
Pomocy Spotecznej w Pyrzycach z dnia ...
w sprawie wprowadzenia Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg

i wnioskéw w O¢rodku Pomocy Spotecznejw Pyrzycach.

Wz6r upowaznienia do przyjmowania skarg i whioskow oraz prowadzenia rejestru skarg i

whioskow.

UPOWAZNIENIE

Upowazniam PANA/PANIE  overreereierees st s do
przyjmowania skarg i wnioskow i prowadzenia rejestru skarg i wnioskow whoszonych
pisemnie, telegraficznie, za pomoca poczty elektronicznej, za posrednictwem Elektronicznej
Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), systemu e-Doreczen lub ustnie do

protokotu.

............................................................

(podpis Dyrektora Oérodka
Pomocy Spotecznej w Pyrzycach)




Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr ....... Dyrektora Osrodka

Pomocy Spotecznej w Pyrzycach z dnia vl

w sprawie wprowadzenia Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskéw w Oérodku Pomocy Spofecznej w Pyrzycach.

FORMULARZ ZGLOSZENIA SKARGI LUB WNIOSKU

RODZAJ ZGLOSZENIA

/wiadciwe zaznaczyé/

[J SKARGA [0 WNIOSEK

DANE OSOBOWE ZGLASZAJACEGO
IMIE T NAZWISKO! ittt e

A S oo oot et s es et et es et e eteeaeea e s ere e et et eb e e e e

PRZEDMIOT SPRAWY

Uwaga: Skargi i wnioski niezawierajace danych zgtaszajacego nie podlegaja zawiadomieniu, z zastrzezeniem
§ 3 ust. 9 Procedury.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej w Pyrzycach. Z Inspektorem
Ochrony Danych mozna sie kontaktowac telefonicznie: +48 608 442 652; lub na adres e-mail:
bkaniuk@proinspektor.pl. Dane osobowe przetwarzane sg w celu przyjecia i rozpatrzenia skargi lub wniosku,
na podstawie przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego. Petna informacja dotyczaca przetwarzania

danych osobowych, w tym przystugujacych praw, dostgpna jest w Regulaminie Skarg i wnioskdw, na stronie
BIP Osérodka oraz w siedzibie Osrodka.




Zatgeznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr ....... Dyrektora Osrodka

Pomocy Spotecznej w Pyrzycach z dnia ...l

w sprawie wprowadzenia Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskéw w Oérodku Pomocy Spotecznej w Pyrzycach.

UPOWAZNIENIE

Na podstawie art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego, § 4 ust. 1 Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w
Oérodku Pomocy Spotecznej w Pyrzycach, stanowigcej zafacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr

v/ v Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach oraz § 6 ust. 6 pkt 5
Regulaminu organizacyjnego OPS w Pyrzycach,

upowazniam Pana/Panig

..........................................................................................

..........................................................................................

stanowisko:
do:

— rozpatrywania skarg i wnioskow wptywajacych do Osrodka Pomocy Spotecznej w
Pyrzycach,

— prowadzenia czynnosci wyjasniajacych w zakresie skarg i whioskow,

— sporzadzania projektow odpowiedzi na skargi i wnioski,

— podpisywania odpowiedzi na skargi i wnioski — z wyjatkiem spraw zastrzezonych do
wyfgcznej wiasciwosci Dyrektora.

Upowaznienie nie obejmuje rozpatrywania skarg dotyczacych bezposrednio osoby
upowaznionej.

Upowaznienie obowiazuje od dnia ... do odwotania.

........................................................

Podpis Dyrektora OPS




Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr ....... Dyrektora Os$rodka

Pomocy Spotecznej w Pyrzycach z dnia ..ol

w sprawie wprowadzenia Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskéw w Osrodku Pomocy Spotecznej w Pyrzycach.

INFORMACIE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH

Administrator danych

osobowych:
Kontakt jest mozliwy za pomocy
150, adresu e-mail: sekretariat@opspyrzyce.pl
Inspektor Ochrony | W sprawach dotyczaeych przetwarzania danych osobowych
Danych: moze sie PanifPan kontaktowaé z Inspekicrem C

Danych prrez telefon: +48 608 442 ©652; adre
bkaniuk@proinspektor.pl

Cel i podstawa

dane osobowe sg przetwarzane w celu przyie

2

przetwarzania: rozpatrzenis oraz zatatwienia skargi lub wriosku, na podstawie
orzepisow ustawy 7 dnia 14 czerwca 1960 1. - Kodeks
i ' diministracyis aeyc:; W zmﬁaz%ﬁx,§ ‘
% na  Administr
wykon
Odbiorcy danych: Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogag byd:

wamioty | organy uprawnione do ich otrzymania na
podstawie przepisodw prawa,

o organy wiaiciwe do rozpatrzenia skarg fub wnioski, w

¥

.

przypadku przekazania sprawy wedlug wlasciwosci,

g'wf‘@méew prm”warza";ce dane osgbowe na z%et:ea‘aée

Adiministratora, na podstawie zawariveh umow powierze
przetwarrania danych,

Okres przechowywania
danych:

Prawa o©séb, ktérych
dane dotyczg:

Przystuguie Pani/Panu prawo do:
a)  dostapu do tredcl danych oraz ich sprostowania,

ja danyeh, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w

celu wywigzania sie ¢ obowigzku wynikajgcego z prrepisu

£

prawa, lub w ramach sprawowania wladzy publicznej,




¢) ograniczenia prretwarzania danych lub wniesienia sprzecihwu
wobec ich przetwarzania,

d) cofniecia zgody, w przypadku, w kirym przetwarzanie

&) skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy przetwarzanie danych osobowych narusza
prrepisy prowa,
Obowigzek podania Podanie danych oscbowych  jest dobrowolne

danych:

niepodanie mole uniemozliwid rozpatrzenie skai
oraz udzielenie odpowiedzi.




