1.

Zalgcznik Nr 1
do Zarzidzenia Nr7/08
Dyrektora Miejskiego Pomocy Spotecznej w Sopocie
z dnia 21 lutego 2008r.

Regulamin

organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow

w Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej w Sopocie

Rozdziat |
Postanowienia ogoélne

§1

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

Kpa — rozumie si przez to ustawz dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks ppswania
administracyjnego ( Dz.U. z 2000r. Nr 98 poz.x0p&n.zm.)

skarzacym — rozumie siprzez to podmiot wnosey skarg, o ktébrym mowa w art.227
Kpa, w tym rownie redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz oizmuje i
instytucje spoteczne,

skardze — rozumie giprzez to pismo, telefaks, e-mail, protokét z ugtnegtoszenia
skargi, materiat prasowy lub inne opublikowane wiadsci jesli posiadaj znamiona
skargi i zostaly przestane przez redakcje prasoackowe i telewizyjne. Przedmiotem
skargi mae by w szczegolnéci zaniedbanie lub nienaigte wykonywanie zada
przez organy albo przez ich pracownikéw, naruszensvorzdnasci lub interesow
skarzacych, a take przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw,

skardze ponownej — rozumie; girzez to koleja skarg wniesiory przez skaracego,
po otrzymaniu przez niego ,Zawiadomienia o sposabiatwienia skargi”,
wnioskodawcy — rozumie gprzez to podmiot skladgjy wniosek, o ktérym mowa w
art.241 Kpa,

wniosku — rozumie giprzez to pismo, telefaks, e-mail, protokét z ugtmegtoszenia
skargi, materiat prasowy lub inne opublikowane wiadsci jesli posiadaj znamiona
wniosku i zostaly przestane przez redakcje prasovegliowe i telewizyjne.
Przedmiotem wniosku magby¢ w szczegolnéci sprawy ulepszenia organizacii,
wzmochienia prawoegincsci, usprawnienia pracy i zapobiegania naaiom,
ochrony wtasngci spotecznej, lepszego zaspokajania potrzeb kailno

MOPS- rozumie siprzez to Miejski Grodek Pomocy Spotecznej w Sopocie,
Dyrektorze — rozumie siprzez to Dyrektora Miejskiegostdka Pomocy Spotecznej
w Sopocie,

komorce organizacyjnej MOPS oznacza to dzialy seamnodzielne stanowiska pracy
zgodnie z definicjami ok&onymi w Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Sopocie,

10)CRSIW — rozumie si przez to Centralny Rejestr Skarg i Wnioskow Miggg

Osrodka Pomocy Spotecznej w Sopocie.



Rozdziat II
Przyjmowanie interesantow w sprawie skarg i wnioské

§2

1. W MOPS obowizuja nastpujace dni i godziny przy interesantow w sprawach skarg i
wnioskow:
1) Dyrektor - w kdy wtorek od godz.12.00 do godz.15.00
2) Zastpca Dyrektora - w kdy czwartek od godz.11l.00 do godz.13.00
3) Kierownicy oraz upowaznieni przez Dyrektora pracownicy w sprawach
merytorycznego zakresu pracy komorki organizaajyj - w dni robocze w
godzinach przy interesantow.
2. Informacja o przyjmowaniu skarg i wnioskow przeoplog, o ktorych mowa w ust.1 pkt.1
i 2, powinna by umieszczona w ogolnodeghym miejscu w siedzibie MOPS oraz
w obiektach MOPS zlokalizowanych poza jej gtawsiedzily, .

§3

1. Pracownikbw MOPS obowzuje zasada sprawnego, rzetelnego, terminowego i
kulturalnego zatatwiania skarg i wnioskow.
2. O zakwalifikowaniu pisma jako skargi lub wnioskwcglduje jego tr&c.

Rozdziat IlI
Przyjmowanie skarg i wnioskow

§4

1. Skargi lub wnioski mogby¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pamtelefaksu,
poczty elektronicznej, a tai ustnie do protokotu.

2. Przyjmupcy skargi lub wnioski zobowrani & potwierdz¢ ztozenie skargi lub wniosku,
jezeli zazada tego skancy lub wnioskodawca.

3. Pdswiadczeniem, w przypadku wnoszonej ustnie skardp Wwniosku, mae by w
szczegolnéci kopia protokotu przyjcia skargi lub wniosku. Wzmiarko wydaniu
poswiadczenia zamieszczacgia oryginale protokotu, ktrego wzor stanowiazahik nr
A.

4. Do skarg lub wniosku wnoszonych ustnie stosujeesisame zasady ewidencjonowania i
zatatwiania jak w przypadku skarg i wnioskow wnaszmh na pimie.

§5

Skargi lub wnioski nie zawierge imienia i nazwiska (hazwy) oraz adresu odpowadn
skaracego lub wnioskodawcy pozostawia bez rozpatrzenia.

86

1. Komorka organizacyja koordynuj organizacgj i przyjmowanie skarg i wnioskow jest
stanowisko ds. organizaciji.



2. Pracownik na stanowisku ds. organizacji prowadant@lny Rejestr Skarg i Wnioskow,
ktGrego wzor stanowi zadznik nr B .

3. W CRSIW rejestruje si wszystkie skargi i wnioski skladane podesém MOPS,
w tym przygte przez komorki organizacyjne MOPS zlokalizowanweobiektach poza
gtéwng siedzila MOPS .

4. W CRSIW podlegaj takze rejestracji skargi i wnioski, ktére wpkty do MOPS, a
Dyrektor nie jest organem wtawym do ich rozpatrzenia.

§7

1. W komérkach organizacyjnych wg wzoru stangseigo zadcznik nr C prowadzoneas
pomocnicze Rejestry Skarg i Wnioskow, stanmei integrala cze$é¢ Centralnego
Rejestru Skarg i Wnioskow .

2. Za prowadzenie w komorce organizacyjnej Rejestruar@ki Wnioskow oraz
przedstawienie skargi i wniosku do zaewidencjonaavanCentralnym Rejestrze Skarg i
Whnioskéw, odpowiada Kierownik lub wyznaczony pr¥&erownika pracownik.

Rozdziat IV
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§8

Pracownik na stanowisku ds.organizacji koordynujeyjpte do rozpatrzenia i zatatwienia
skargi i wnioski, w szczegolkoi:
1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wniegk@raz udzielaniem
odpowiedzi ,
2) opracowuje zbiorcze okresowe analizy przyjmowardatatwiania skarg i wnioskéw,
w terminie do 20 tego dnia migsa nasfpujacego po miescu kaiczacym potrocze.

§9

1. Kierownik komorki organizacyjnej lub wyznaczony poavnik wiaciwy dla rozpatrzenia
skargi lub wniosku poza czynfmami okréglonymi w 8§ 7 ust.2 jest bezp@dnio
odpowiedzialny za terminowe i prawidiowe rozpatieerskargi lub wniosku w
szczegolnéci za :

1) przekazanie kopii skargi lub wniosku do practama stanowisku ds.organizacji,

2) sprawne przeprowadzenie pgxtwania wyjaniajacego,

3) tres¢ merytoryczm projektu zawiadomienia o sposobie zatatwieniagikab wniosku,

4) wykonanie obowizku zawiadomienia o nie zatatwieniu skargi lub vekio,

5) przekazanie zawiadomienia 0 sposobie zatatwiensgsk wniosku - odpowiednio
skarzacemu lub wnioskodawcy, pismem za zwrotnym potwieniegm odbioru,

6) przekazanie zawiadomienia o odmownym zatatwienargik wniosku - odpowiednio
skarzacemu lub wnioskodawcy, pismem za zwrotnym potwieniegm odbioru,

7) przekazaniu Zawiadomienia skacemu o przyczynie zwioki i wyznaczeniu nowego
terminu zatatwienia skargi — pismem za zwrotnyriwperdzeniem odbioru,

8) przekazaniu zawiadomienia wnioskodawcy o ptydgh czynnéciach i wyznaczeniu
nowego terminu zatatwienia wniosku — pismem za mymm potwierdzeniem odbioru,

9) przekazanie kserokopii zawiadomjezgodnie ze wskazaniem w pkt.5-8 niniejszego
paragrafu, pracownikowi na stanowisku ds.orgaijiizac



Rozdziat V
Tryb postepowania przy zatatwianiu skarg i wnioskow

§10

. Po zapoznaniu siz trescig skargi lub wniosku Dyrektor wyznacza komérganizacyja

lub pracownika, odpowiedziadnza rozpatrzenie skargi lub wniosku oraz wskazuje
termin zatatwienia skargi lub wniosku.

. Skargi na dziatalni@ pracownikdbw MOPS rozpatmjwyznaczeni przez Dyrektora
pracownicy.

. Skarga dotycxa okrélonej osoby nie mi@ by przekazana do rozpatrzenia tej
osobie ani osobie wobec ktorej pozostaje wnatosunku nadednasci stuzbowej.

. Dyrektor mae przej¢ w celu rozpatrzenia kda skarg lub wniosek w sprawach,
ktore nalea do wiaciwosci MOPS w Sopocie.

§11

. Rozpatrzenie skargi Iub wniosku polega na przepdzeaiu posipowania
wyjasniajacego, polegacego na podejmowaniu wszelkich dziataiezlzdnych do
doktadnego wyjsnienia wszystkich zarzutbw zawartych w skardze oraa
przygotowaniu projektu zawiadomienia o sposaiaiatwienia skargi lub wniosku.
. Projekt zawiadomienia o0 sposobie zatatwienia skdwyi wniosku wraz z pein
dokumentacj Kierownik komorki organizacyjnej wigiwej do jej rozpatrzenia,
przedstawia do zatwierdzenia Dyrektorowi.

§12

. Zawiadomienie o0 sposobie zatatwienia skargmMuosku powinno zawieta

1) oznaczenie organu od ktérego pochodzi,

2) wskazanie w jaki sposob skarga lub wniosektatpzatatwione,

3) podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiskalgiwego osoby upowaionej
do zatatwienia skargi lub wniosku.

. Zawiadomienie o odmownym zafatwieniu skargi powirrawierg poza informacjami

wskazanymi w ust.1l, tak uzasadnienie faktyczne i prawne.

. Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu wniosku, pavarzawierd elementy wskazane

w ust.1 oraz w ust.2, a tak pouczenie o prawie wniesienia skargi w trydkesslonym

przepisami Kpa.

§13

. W przypadku, gdy zawarte w skardze zarzuty uznaosta® za bezzasadne i
bezzasadnd skargi wykazano w odpowiedzi na skgr@ skatacy ponowit skarg bez
wskazania nowych okoliczdoi — organ wiaciwy do rozpatrzenia ponownej skargi
moze, w odpowiedzi negtskarg, podtrzyma poprzednio zate stanowisko.

. Rozpatrzenie skargi lub wniosku przekazanej przgmro wy:szego stopnia polega na
przeprowadzeniu pagiowania zgodnie z postanowieniami niniejszego Rexginu.

. Organ zatatwiajcy skarg o takim sposobie zafatwienia sprawy zawiadamiaarmrg
wyzszego stopnia.



§14

[ —

. Skargi i wnioski, a take materiaty prasowe lub inne informacje podane dbligznej
wiadomaci mapce znamiona skargi, przekazane przez redakcje \weastmadiowe |
telewizyjne, podlegajrozpatrzeniu i zatatwieniu w terminach i na zashdekrglonych
w Regulaminie.

2. Postowie na Sejm, Senatorowie i radni, ktorzy \lhigkargz we wkasnym imieniu albo

przekazali do zatatwienia skargnnej osoby, powinni by powiadomieni o sposobie

zalatwienia skargi, a gdy jej zalatwienie wymagdraeia dowodow, informacji lub
wyjasnien — takze o stanie rozpatrzenia skargi, n&p@j w terminie 14 dni od dnia jej
whniesienia albo przekazania.

§15

[ —

. Komorka organizacyjna odpowiedzialna za rozpatesRkargi lub wniosku nadaje numer
sprawy oraz zaklada tecgzksprawy i odpowiadagy jej spis spraw zgodnie z
postanowieniami instrukcji kancelaryjnej.

. Kopie zawiadomig o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku wraz akuinentacj
z postpowania przechowywanea sw komorce ds.organizacjii, odpowiedzialnej za
koordynacg postpowania w sprawach skarg i wnioskow.

N

§16

1. Jeeli z tresci skargi lub wniosku nie nmima ustalt ich przedmiotu, nale/ od wnoszcego
zazagdat ztozenia w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwast@sownych wyjgien
lub uzupetnienia.

2. W wezwaniu o ktérym mowa w ust.l najezamigci¢ pouczenie,ze nie usurgcie
brakow przez wnoszego skarg lub wniosek spowoduje pozostawienie skargi lub
wniosku bez rozpoznania.

§17

2. Kierownik komorki organizacyjnej do ktérego wptya skarga lub wniosek, dla ktérego
organem wiéciwym do ich rozpatrzenia nie jest Dyrektor, obgeany jest niezwtocznie
jednak nie péniej niz w terminie 7 dni, przekazaskarg lub wniosek do organu
wiasciwego dla ich zatatwienia, zawiadami@jo tym skatacego lub wnioskodaweg
pismem za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

3. W przypadku gdy skarga lub wniosek dotyczy kilkuasp podlegajcych rozpatrzeniu
przez r@ne organy — Dyrektor lub Zagtca Dyrektora, rozpatryjsprawy nalgace do ich
wiasciwosci, a pozostate sprawy wyznaczony przez Dyrektoegwnik niezwiocznie,
jednak nie péniej niz w terminie 7 dni przekazuje skardub wniosek do organu
wiasciwego dla ich zatatwienia, zawiadami@jo tym skatacego lub wnioskodaweg
pismem za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.



§18

1. Skargi i wnioski, ktdre nie wymagajzbierania dowododw, informacji lub wyjaien,
powinny by rozpatrzone i zatatwione bezezimej zwioki.

2. Skargi i wnioski wymagapre uzgodni#, porozumié lub przeprowadzenia pgpowania
wyjasniajacego powinny b§ rozpatrzone nie fhiej niz w terminie jednego miegia od
daty ich otrzymania.

§19

Skarg; rozpatruj:

1) Dyrektor MOPS - na dzialaldé Zastpcy Dyrektora, Kierownikbw komorek

organizacyjnych i pracownikéw zajmagiych samodzielne stanowiska, zgodnie z
zakresem dziatania wynikgjym ze struktury organizacyjnej,

2) Z-ca Dyrektora — na dziatals® Kierownikow komorek organizacyjnych, zgodnie z

zakresem dziatania wynikgjym ze struktury organizacyjnej,

3) Kierownicy komérek organizacyjnych - na dziatalépodlegtych pracownikdw.

[ —

§ 20

W przypadku skarg ponownych, w znaczeniu Kpa, Kigi& komorki organizacyjnej

wiasciwej dla rozpatrzenia sprawy jest zobeméany do przedstawienia Dyrektorowi
wyjasnien wraz z projektem Zawiadomienia o0 sposobie zadatia skargi.

Zatwierdzone przez Dyrektora Zawiadomienie o spasaatatwienia skargi o ktorym
mowa w ust.l niniejszego paragrafu, ugleprzesté& pismem za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru, podmiotowi sklagiz@mu ponownie skagg

§21

W przypadkach konieczgo przekroczenia terminédw wymaganych przepisamRanm 8
1i 8 2 Kpa ( czyli odpowiednio przekroczenia tamdw o ktérych mowa w 8§ 14 ust.2
oraz 8§ 18 ust.2 ) Kierownik komorki organizacyjveipsciwej dla rozpatrzenia skargi,
sporadza i wysyta skamcemu, pismem za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
Zawiadomienie stanowte zafcznik nr D.

Obowigzek wystania skaacemu w/wym. Zawiadomienia jest aktualny zakwvtedy, gdy
uchybienie terminowi zatatwienia sprawy ngstz przyczyn niezalsych od MOPS.

W razie niemenosci zatlatwienia wniosku w terminie oktenym w art.244 Kpa w
zwiazku z art.237 8 1 Kpa Kierownik komérki organizawsjj wiaciwej dla rozpatrzenia
wniosku, obowizany jest w tym terminie zawiadoénivnioskodawe o czynndciach
poditych w celu rozpatrzenia wniosku oraz o przewidyywanterminie zatatwienia
wniosku. W/wym. zawiadomienie wnioskodawcy stanaaticznik nr E.



Rozdziat VI
Postanowienia kaicowe

§22

W terminie 7 dni od dnia w&ia w zycie niniejszego Zawglzenia zobowizuje sé
Kierownikow komorek organizacyjnych do przekazabDirektorowi wykazu pracownikow
MOPS odpowiedzialnych za koordynacpzpatrywania skarg i wnioskow o ktorych mowa
w 8§ 5 ust.4

§23

1. Kazdy pracownik MOPS jest zobograny do wspotpracy w zakresie rozpatrywania
skarg i wnioskéw.

2. Uchylanie st od takiej wspotpracy lub utrudnianie jest naruszen podstawowych
obowiazk6w pracowniczych.

§24

Do spraw nie uregulowanych niniejszym zg@lzeniem maj zastosowanie przepisy ustawy z
dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks pgmiwania administracyjnego (tekst jednolity — DzZJ.
2000r. Nr 98, poz. 1071 z pdiejszymi zmianami) oraz przepisy rozpgizenia Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie orgagji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow (Dz.U. z 2002r. Nr. 5, poz. 46).

DYREKTOR
Miejskiego Grodka Pomocy Spotecznej

/-1 mgr Anna Jarosz



