Zatacznik Nr 11

do Zarzgdzenia Nr 34/2016

Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w tasku

z dnia 30 grudnia 2016 r.

Procedury
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Lasku

§ 1. Cel i przedmiot procedury

Celem procedury jest usprawnienie trybu rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lasku.

§ 2. Stownik pojeé

1.

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7
8)

9)

Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:

akceptacja - wyrazenie zgody na projekcie odpowiedzi o sposobie zatatwienia
skargi, wniosku poprzez ztozenie podpisu;

dekretacja - adnotacje umieszczang na wniosku, skardze Ilub do nich dotgczang,
przydzielajgcg komoérke organizacyjng do zatatwienia sprawy, ktéra moze
dodatkowo zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy, a w
przypadku, gdy skarga, wniosek swoim zakresem obejmuje zagadnienia
pozostajgce przedmiotem dziatania kilku komodrek organizacyjnych, wskazuje
komérke organizacyjng, ktéra przygotuje projekt pisma o sposobie zatatwienia
sprawy;

kierownik komorki — kierownika dziatu, sekcji lub pracownika kierujgcego inng
wewnetrzng komdrkg organizacyjna;

Kierownik Osrodka — Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w tasku;

komorka organizacyjna — dziat lub réwnorzedng komorke organizacyjng okreslong
w strukturze organizacyjnej Osrodka — zespét lub samodzielne stanowisko;

Osrodek — Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w tasku;

parafa - skrot oryginalnego podpisu lub inicjaty zastepujace podpis;

pracownik merytoryczny — pracownika Os$rodka, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko, analizujgcego wniosek, skarge i przechowujgcego dokumentacje
sprawy w czasie jej rozpatrywania,;

Procedura — procedura organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w tasku;

10) projekt pisma — czystopis wydrukowany w dwoch egzemplarzach i przedstawiony

do akceptacji, opisujgcy sposéb zatatwienia skargi, wniosku opatrzony parafg
pracownika merytorycznego;

§ 4. Przedmiot skargi/wniosku

1.

Przedmiotem skargi moze by¢:

1) zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadanh przez Kierownika Osrodka lub
przez podlegtych pracownikow,

2) naruszenie praworzgdnosci lub interesow skarzgcych,



2.

3) przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.
Przedmiotem wniosku moze by¢ sprawa ulepszenia organizacji, wzmocnienia
praworzadno$ci, usprawnienia pracy, zapobiegania naduzyciom, ochrony
wtasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

§ 5. Zlozenie skargi lub wniosku

1.

2.

3.

4.

Skargi i wnioski przyjmowane sg w kazdej, dogodnej dla wnoszgcego dozwolonej
prawem postaci: za posrednictwem pisma, faxu, poczty elektronicznej oraz ustnie
do protokotu. Mozliwe jest przyjecie skargi lub wniosku do protokotu w czasie
przyjmowania stron przez Kierownika Osrodka lub kierownikow komorek
organizacyjnych zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym i Regulaminem Pracy
Osrodka. Protokot podpisujg strona wnoszgca skarge i strona przyjmujgca skarge.
Wzér protokotu przyjecia skargi lub wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.
Skarga powinna zawiera¢ imie, nazwisko (nazwe), adres wnoszgcego oraz opis
tresci sprawy. Skarga winna by¢ podpisana przez wnoszgcego lub uwierzytelniona
przy pomocy mechanizmdéw okreslonych w art. 20 a ust. 1 albo ust. 2 ustawy
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne.

Wszystkie pisemne skargi i wnioski wptywajgce do Osrodka muszg by¢ ztozone
celem zarejestrowania w ewidencji korespondencji przychodzacej, skad sg
przekazywane do Kierownika Osrodka w celu dekretacji.

Skargi i wnioski ztozone ustnie do protokotu nie wymagajg rejestracji w ewidencji
korespondencji przychodzacej i sg bezposrednio przekazywane Kierownikowi
Osrodka celem dekretacji.

§ 6. Obieg dokumentow

1.

2.

3.

4.

Kierownik Osrodka dokonuje kwalifikacji pisma i podejmuje decyzje, czy pismo nosi

znamiona skargi lub wniosku.

Skargi dekretowane sa:

1) skargi na Kierownika Osrodka - do Rady Miejskiej w tasku,

2) skargi na kierownikow komoérek organizacyjnych — do Kierownika Osrodka

3) skargi na podlegtych pracownikéw - do wtasciwego merytorycznie kierownika
komaorki organizacyjnej;

4) skargi skomplikowane, wymagajgce doswiadczenia oraz obszernej wiedzy
z zakresu administracji, do zatatwienia ktérych potrzebna jest dogtebna analiza
dokumentow i obowigzujgcych przepiséw - do radcy prawnego,

Skarge/wniosek,  pracownik ds. organizacyjnych  przekazuje  zgodnie

z dekretacjg kierownikowi komérki organizacyjnej celem przeanalizowania.

Skargi/wnioski wniesione do niewtasciwego organu pracownik ds. organizacyjnych

przesyta, zgodnie z dekretacjg Kierownika Osrodka, w ciggu 7 dni wiasciwemu

organowi izawiadamia rownoczesnie o tym skarzgcego/wnioskujgcego lub
wskazuje mu wiasciwy organ.

§ 7. Termin odpowiedzi

1.

2.

3.

Zatatwiajgcy skarge/wniosek udziela odpowiedzi niezwiocznie, ale nie pdzniej niz w
ciggu miesigca.

W przypadku skargi/wniosku ztozonych przez senatoréw, postéw i radnych termin
rozpatrzenia wynosi 14 dni.

Termin odpowiedzi na skarge, wniosek liczy sie odpowiednio od momentu wptywu
do:

1) Biura Rady Miejskiej w tasku,



2) Urzedu Miejskiego w tasku,
3) Osrodka.

4. W przypadku niezatatwienia skargi lub wniosku w tych terminach, co moze miec

miejsce wytgcznie tylko w sprawach skomplikowanych, nalezy powiadomic
skarzgcego/wnioskujgcego, ustalajgc nowy termin. Wzor informacji o przedtuzeniu
terminu zatatwienia skargi lub wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.

§ 8. Rozpatrzenie skargi lub wniosku i przygotowanie odpowiedzi

1.

Pracownik merytoryczny prowadzi sprawe pod numerem nadanym

2. W przypadku skargi i wniosku rozpatrywanych, zgodnie z wiasciwoscig przez Rade

4.

Miejskg w tasku lub Burmistrza Miasta tasku pracownik merytoryczny prowadzi
sprawe pod numerem nadanym Rejestrze Skarg i Wnioskéw Urzedu Miejskiego
w tasku.

Kierownik Osrodka zatatwia skarge lub wniosek poprzez wystanie zawiadomienia -

wzOr zawiadomienia o rozpatrzeniu skarg stanowi zatgcznik nr 3 do Procedury.

1) W przypadku skarg i wnioskow analizowanych przez merytoryczng komérke
organizacyjng, kierownik komorki organizacyjnej sktada projekt odpowiedzi
0 sposobie zatatwienia skargi lub wniosku Kierownikowi Osrodka, celem
akceptaciji.

2) W przypadku skarg i wnioskéw analizowanych przez radce prawnego,
wystepuje on do merytorycznej komorki organizacyjnej o przygotowanie
pisemnych wyjasnien lub udostepnienie dokumentéw niezbednych do zbadania,
wyjasnienia sprawy. Radca prawny sktada projekt odpowiedzi o sposobie
zatatwienia skargi lub wniosku Kierownikowi Osrodka, celem akceptacji.

Zawiadomienie o rozstrzygnieciu skargi lub wniosku podpisuje:

1) Kierownik Osrodka - pracownik merytoryczny wysyta podpisane zawiadomienie
0 rozstrzygnieciu skargi lub wniosku listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

2) Burmistrz Lasku w przypadku skarg lub wnioskéw ztozonych bezposrednio do
Burmistrza i skierowanych do rozpatrzenia do Osrodka — kierownik
merytorycznej komorki organizacyjnej sktada projekt odpowiedzi o sposobie
zatatwienia skargi lub wniosku do Kierownika Osrodka, celem akceptacji
poprzez ztozenie parafy opatrzonej pieczecig imienng, tak przygotowany projekt
odpowiedzi przekazuje Sekretarzowi Gminy celem przedstawienia Burmistrzowi
tasku do podpisu. Pracownik merytoryczny wysyta podpisany dokument listem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

§ 9.0dpowiedzialnos¢
1. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za:

1) dokonanie analizy i sporzgdzenie projektu odpowiedzi otrzymanej skargi lub
wniosku,

2) przygotowania pisemnych wyjasnien lub udostepnienia dokumentéw
niezbednych do zbadania, wyjasnienia skargi lub wniosku przez radce
prawnego.

2. Pracownik merytoryczny jest odpowiedzialny za:

1) merytoryczng analize otrzymanych skarg i wnioskow,

2) terminowe przygotowanie i ztozenie projektu zawiadomienia o sposobie
zatatwienia skargi lub wniosku do akceptacji przez Kierownika Osrodka lub
bedacych we wiasciwosci przez Burmistrza Lasku lub Rade Miejskg w tasku.

3. Radca Prawny jest odpowiedzialny za dokonanie analizy otrzymanych skarg
i wnioskow, terminowe przygotowanie i ztoZzenie projektu zawiadomienia o sposobie
zatatwienia skargi lub wniosku do akceptacji przez Kierownika Osrodka, Burmistrza
tasku lub Rade Miejskg w tasku.



§10. Monitoring
Czynnosci zwigzane z monitorowaniem procedury przyjmowania i rozpatrywania
skarg, wnioskow w Osrodku sg prowadzone przez Kierownika Osrodka.

§11. Archiwizacja
Dokumentacja zwigzana ze skargag, wnioskiem przechowywana jest w komorce
organizacyjnej, a nastepnie podlega archiwizacji w Zaktadowej sktadnicy akt.

§12. Zalgczniki

1)Zatgcznik nr 1 - formularz protokotu przyjecia skargi lub wniosku;

2)Zatgcznik nr 2 - wzér informacji o przedtuzeniu terminu zatatwienia skargi lub
wniosku;

3)Zatgcznik nr 3 - wzér zawiadomienia o rozpatrzeniu skargi;



Dane zgtaszajacego:
Imie i nazwisko

Nazwa podmiotu / w czyim dziata imieniu

Rodzaj sprawy:
o wniosek o skarga

Tresé (na jakg czynnosc lub osobe, opis okolicznosci oraz oczekiwania strony)

Zatgcznik Nr 1

do Procedury organizacji przyjmowania

i rozpatrywania skarg i wnioskow

w Miejsko-Gminnym Osrodku

Pomocy Spotecznej w Lasku

task, dnia

Protokét
z przyjecia skargi lub wniosku

Dane przyjmujgcego skarge/wniosek™ :

Imie i nazwisko: ..........ccccceeeee.

stanowisko

podpis
wnoszgcego skarge/wniosek,

podpis
przyjmujgcego zgtoszenie



Zatgcznik Nr 2

do Procedury organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow

w Miejsko-Gminnym Osrodku

Pomocy Spotecznej w Lasku

Pan/Pani

Nasz znak: MGOPS. Data:

Na podstawie art. 36 oraz 237 §4 Kodeksu Postepowania Administracyjnego
(tj Dz. U. z 2016 r. poz. 23) uprzejmie informuje, ze termin zatatwiania skargi/wniosku*
wniesionej/wniesionego* w dniu ............... r. W sprawie nr .............. dotyczacej
....................................... zostaje przedtuzony do dnia ................. I.

Uzasadnienie:
Zwtoka w zatatwieniu skargi/wniosku® wynika z przyCzyn: ..........ccooeiieiiiiiiii i



Zatgcznik Nr 3

do Procedury organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow

w Miejsko-Gminnym Osrodku

Pomocy Spotecznej w Lasku

Pani/Pan*
Nasz znak: MGOPS. Data:
W odpowiedzi na Pani/Pana* skarge dotyCzacg ...........ccccovmrvvviiiiiieeeieeeiiiiiinnnn,

na podstawie art. 238 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowanla
Administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 23) informuje, ze skarge w catosci/czesci*
uznaje za bezzasadng/zasadng®.

Uzasadnienie
Z posiadanej dokumentacji WYniKa, Z€ ........coooviviiiiiiiiiiiiieeccin e

Z powazaniem

Pouczenie**

Zgodnie z art. 239 § 1 Kodeksu Postepowania Administracyjnego w przypadku gdy
skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, zostata uznana za bezzasadng i jej bezzasadnos¢
wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzgcy ponowit skarge bez wskazania nowych
okolicznosci - organ witasciwy do jej rozpatrzenia moze podtrzymaé swoje poprzednie
stanowisko z odpowiednig adnotacjg w aktach sprawy - bez zawiadamiania skarzgcego.

Otrzymuija:
1. adresat

2. ala

* - niepotrzebne skresli¢,
** - stosowaé w przypadku, gdy skarga zostata uznana za bezzasadna.



