ZARZADZENIE nr 21/2017
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi

z dnia 13 listopada 2017r.

w sprawie organizacji przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Czeladzi.

Na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeksu postepowania administracyjnego
(tj. Dz. U. z 2017 poz. 1257 z pdzn. zm. ), rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 roku
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002 r., Nr. 5 poz. 46),
§ 7 Uchwaty Rady Miejskiej Nr VII/12/2015 w sprawie nadania statutu Miejskiemu Osrodkowi Pomocy
Spotecznej w Czeladzi z dnia 26 marca 2015r., Zarzadzenia Nr 53/2016 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia
29 |utego 2016r. w sprawie organizacji przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw w Urzedzie Miasta
Czeladz i gminnych jednostkach organizacyjnych oraz § 3 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej wprowadzonego w zycie Zarzadzeniem Nr 64/2015 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia
18 marca 2015z pézn. zm.

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie regulamin przyjmowania, rozpatrywania skarg i wnioskow w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Czeladzi stanowigcag zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc Zarzgdzenie Nr 16 z dnia 28 sierpnia 2015 roku w sprawie wprowadzenia procedury
przyjmowania, rozpatrywania skarg i wnioskéw w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi
mgr Aneta J6zwin-Rybska



Zatgcznik do Zarzadzenia nr 21/2017
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi z dnia 13 listopada 2017r.

REGULAMIN PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA
) SKARG | WNIOSKOW
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W CZELADZI

§ 1. 1. Niniejszy regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Czeladzi, zwany dalej Regulaminem, okresla organizacje przyjmowania oraz rozpatrywania
skarg i wnioskow, sktadanych do Dyrektora MOPS w Czeladzi.

2. Kazdy obywatel ma prawo sktadania skarg i wnioskéw.

3. llekro¢ mowa w Regulaminie o :

— MOPS - oznacza to Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Czeladzi,

— Dyrektorze - oznacza to Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi,

— Pracowniku - oznacza to pracownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi,

— Urzad - oznacza Urzad Miasta w Czeladzi,

§ 2. 1. Przedmiotem skargi moze byé w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan
przez Dyrektora lub pracownikéw MOPS, naruszenie praworzgdnosci lub intereséw skarzgcych, a takze
przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw lub niewlasciwe zachowanie pracownika.

2. Przedmiotem wniosku mogg by¢é w szczegodlnosci sprawy ulepszenia funkcjonowania MOPS lub jego
komoérek organizacyjnych, usprawnienia pracy, ochrony wiasnosci, wzmocnienia praworzgdnosci,
zapobiegania naduzyciom, lepszego zaspokojenia potrzeb ludnosci.

3. O tym, czy pismo jest skargg albo wnioskiem, decyduje tre$¢ pisma, a nie jego forma zewnetrzna.

§ 3. 1. Dyrektor MOPS rozpatruje i zatatwia skargi i wnioski w ramach swojej wtasciwosci.

2. W przypadku otrzymania skargi, do ktérej rozpatrzenia Dyrektor MOPS nie jest wtasciwy, przekazuje on
skarge w terminie 3 dni do pracownika przyjmujgcego i koordynujgcego skargi i wnioski w Urzedzie,
powiadamiajgc o tym rownoczes$nie skarzgcego albo wskazuje skarzgcemu organ wiasciwy do zatatwienia
skargi.

3. W przypadku otrzymania wniosku, do ktérego rozpatrzenia Dyrektor MOPS nie jest wiasciwy stosuje sie
odpowiednio regulacje zawartg w ustepie 2 niniejszego paragrafu.

§ 4. 1. Skargi i wnioski zlozone przez strone w MOPS zatatwia sie bez zbednej zwioki, nie pozniej niz
w terminie miesigca.

2. O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie okreslonych w ustepach poprzedzajgcych nalezy
powiadomi¢ strone, podajgc przyczyny zwtoki i wskazujgc nowy termin zatatwienia sprawy.

3. Na niezatatwienie sprawy w terminach okreslonych w ust. 1 lub 2 stronie przystuguje zazalenie do organu
administracji publicznej wyzszego stopnia.

4. Odpowiedz na skargi i wnioski przekazane przez Urzad, Dyrektor MOPS przekazuje do Urzedu w terminie
10 dni od daty ich otrzymania.

5. Kontrole nad terminowoscig zatatwiania skarg i wnioskow sprawuje pracownik upowazniony imiennie
przez Dyrektora MOPS.

6. Wzor upowaznienia imiennego stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§ 5. 1. Pracownicy MOPS przyjmujg skargi i wnioski w godzinach pracy MOPS.

2. Dyrektor MOPS przyjmuje skargi i wnioski w poniedziatki w godzinach 15.00-17.00.

3. Zastepca Dyrektora MOPS przyjmuje skargi i wnioski we wtorki w godzinach 9.00-12.00.

4. Przyjecia interesantéw, w sprawach, o ktérych mowa w ust. 1- 3 niniejszego paragrafu sg kazdorazowo
protokotowane.

5. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomocg dalekopisu, telefaksu, poczty
elektronicznej, a takze ustnie do protokotu, ktory stanowi Zatgcznik nr 2 do Regulaminu. Protokét zgtoszenia
skargi lub/i wniosku ustnie podpisuja wnoszacy skarge lub/i wniosek oraz przyjmujgcy. W protokole
zamieszcza sie date przyjecia skargi lub wniosku, imie, nazwisko (lub nazwe) oraz adres zgtaszajgcego oraz
zwiezty opis tredci sprawy. Przyjmujgcy skargi i wnioski potwierdza ztozenie skargi lub wniosku, jezeli
zazgda tego wnoszacy.

6. Pracownik, ktory otrzymat skarge lub wniosek jest obowigzany niezwtocznie, nie podzniej niz dnia
nastepnego, przekazac¢ je Dyrektorowi MOPS lub jego Zastepcy.

7. Skargi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (lub nazwy) oraz adresu wnoszgcego pozostawia sie
bez rozpatrzenia.

8. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sie wnoszgcego 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.

§ 6. 1. Osoba wyznaczona przez Dyrektora prowadzi rejestr skarg i wnioskéw, ktéry stanowi Zatgcznik nr 3
do Regulaminu.

2. Rejestr skarg i wnioskéw znajduje sie¢ w dziale, ktéry zgodnie z regulaminem organizacyjnym odpowiada
za to zadanie.

§ 7. 1. Osoby odpowiedzialne za merytoryczne zatatwienie skarg sg zobowigzane do przestrzegania
nastepujgcych zasad:

1) przeprowadzenia wszechstronnego postepowania wyjasniajgcego dla ustalenia okolicznosci faktycznych
i prawnych danej sprawy,

2) udzielenia wyczerpujacej odpowiedzi na wszystkie zarzuty zawarte w skardze,

3) sporzgdzenia petnego uzasadnienia rozstrzygajgcego zarzuty zawarte w skardze,

4) terminowego zafatwienia skargi.

2. W pisemnym stanowisku Kierownik Dziatu odpowiedzialnego za zatatwienie skargi jest obowigzany
wyjasni¢ i przedstawi¢ sprawe, ktdrej przedmiotem jest skarga w sposéb wyczerpujgcy. W uzasadnieniu
nalezy wskaza¢ osoby odpowiedzialne za prowadzenie sprawy, a w przypadku nieprawidtowosci
w zatatwieniu sprawy wskaza¢ jakie podjeto dziatania korygujgce lub zapobiegawcze, termin i osobe
odpowiedzialng za realizacjg podjetych dziatan.

3. Dziat wyjasniajgcy sprawe objetg skargg, nie pdzniej niz w terminie 2 dni przed uptywem terminéw
zawartych w § 4., przekazuje swoje pisemne stanowisko Dyrektorowi MOPS lub jego Zastepcy.

§ 8. 1. W terminie do 31 stycznia kazdego roku Dyrektor MOPS sktada pracownikowi Urzedu wyznaczonemu
do przyjmowania i koordynowania skarg i wnioskow, ,roczne sprawozdanie zawierajgce analize skarg i
wnioskow za rok....".

2. Wz6r analizy skarg i wnioskéw stanowi Zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

3. Dziat, ktéry zgodnie z regulaminem organizacyjnym odpowiada za prowadzenie spraw zwigzanych
z rozpatrywaniem skarg i wnioskdéw przygotowuje roczne sprawozdanie i przedstawia Dyrektorowi MOPS

najpozniej na 10 dni przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ustepie 1.



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi

Czeladz dn...................

UPOWAZNIENIE

Na podstawie Zarzgdzenia nr ..../2017

zdnia ...........

Upowazniam

Pana/Panig.........cccuueeiiiiiiiiiiieeee e

Do przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw wnoszonych pisemnie lub za
pomocg telefaksu, poczty elektronicznej oraz ustnie do protokotu.

(podpis Dyrektora)



Zatgcznik nr 2
do Regulaminu przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi

PROTOKOL USTNEGO PRZYJECIA SKARGI/WNIOSKU

Wdniu ....coooveeeeeiiiieenes (oY QI = T o 1

podpis wnoszacego podpis przyjmujacego



Zatgcznik nr 3
do Regulaminu przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi

WZOR REJESTRU SKARG | WNIOSKOW

L.p. Data wptywu Data Adres osoby lub | Tres$¢ skargi/  Termin Imie i Data Sposéb
skargi/ zarejestrow | instytuciji wniosku zatatwienia | nazwisko zatatwienia | zatatwienia
whniosku ania skargi/ wnoszacej skargi/ osoby skargi/ sprawy

wniosku skarge/ wniosek wniosku odpowiedzi  wniosku
alnej za
zatatwienie

sprawy




