Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 46 /2014

Dyrektora Miejskiego Pomocy Spotecznej w Sopocie
z dnia 30 grudnia 2014r.

Regulamin

organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Sopocie

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1.

1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

Kpa — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania
administracyjnego ( Dz.U. z 2013r. p0z.267 z p6zn.zm.);

skardze — rozumie si¢ przez to pismo, telefaks, e-mail, protokoét z ustnego zgloszenia
skargi, material prasowy lub inne opublikowane wiadomosci jesli posiadajg znamiona
skargi i zostaty przestane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne. Przedmiotem
skargi moze by¢ w szczegolnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan
przez organy albo przez ich pracownikow, naruszenie praworzadnosci lub interesow
skarzacych, a takze przewlekle lub biurokratyczne zalatwianie spraw;

skardze ponownej — rozumie si¢ przez to kolejng skarge wniesiong przez skarzacego,
po otrzymaniu przez niego ,,Zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi”;

wniosku — rozumie si¢ przez to pismo, telefaks, e-mail, protokot z ustnego zgloszenia
skargi, materiat prasowy lub inne opublikowane wiadomosci jesli posiadaja znamiona
wniosku 1 =zostaly przestane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne.
Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmocnienia praworzadno$ci, usprawnienia pracy 1 zapobiegania naduzyciom,
ochrony wlasnosci spotecznej, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci. Wnioski w
sprawie udzielenia informacji publicznej rozpatruje si¢ na podstawie ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001r. o dostegpie do informacji publicznej ( Dz.U. z 2014r. poz.782 );
zglaszajacy - nalezy przez to rozumie¢ osobe lub podmiot wnoszacy skarge w tym
rowniez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne, organizacje i instytucje spoleczne
oraz osobe lub podmiot zgtaszajacy wniosek;

MOPS- rozumie si¢ przez to Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Sopocie;
Dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Sopocie;

Zastepey Dyrektora — rozumie si¢ przez to Pierwszego Zastepce Dyrektora MOPS oraz
Drugiego Zastgpcg Dyrektora MOPS;

komorce organizacyjnej MOPS oznacza to dzialy oraz samodzielne stanowiska pracy
okreslone w Regulaminie Organizacyjnym MOPS;

10) CRSIW — rozumie si¢ przez to Centralny Rejestr Skarg i Wnioskow MOPS;
11)instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ Zarzadzenie Nr 41/2014 Dyrektora

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sopocie z dnia 1 grudnia 2014r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
Instrukcji archiwalnej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Sopocie.



Rozdziat 2
Przyjmowanie interesantow w sprawie skarg i wnioskow

§ 2.

1. W MOPS obowigzujg nastepujace dni i godziny przyje¢ interesantdéw w sprawach skarg

N

I wnioskow:

1) Dyrektor lub Zastepcy Dyrektora - w kazdy poniedziatek, a gdy ten dzien jest wolny
od pracy w dniu nastepnym od godz.15.00 do godz.17.00;

2) Dyrektor - w kazdy wtorek od godz.12.00 do 15.00;

3) Pierwszy Zastgpca Dyrektora - w kazdy czwartek od godz.11.00 do godz.13.00;

4) Drugi Zast¢pca Dyrektora — w kazda $rode od godz.12.00 do godz.14.00;

5) Kierownicy oraz upowaznieni przez Dyrektora pracownicy w sprawach
merytorycznego zakresu pracy komorki organizacyjnej - w dni robocze w godzinach
przyjec interesantow.

Informacja o przyjmowaniu skarg i wnioskow przez osoby, o ktérych mowa w ust.1
powinna by¢ umieszczona w ogolnodostgpnym miejscu w siedzibie MOPS oraz w
obiektach MOPS zlokalizowanych poza jej gtéwng siedziba.

§ 3.

Pracownikow MOPS obowigzuje zasada sprawnego, rzetelnego, terminowego
I kulturalnego zatatwiania skarg i wnioskow.

O zakwalifikowaniu pisma jako skargi lub wniosku decyduje jego tresc.
Kwalifikacje korespondencji wptywajacej do MOPS i typowanie spo$rod niej pism o
charakterze skargi lub wniosku w rozumieniu kpa dokonuje Dyrektor.

Rozdziat 3
Przyjmowanie skarg i wnioskow

§ 4.

Skargi lub wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomoca telefaksu,
poczty elektronicznej, elektronicznej skrzynki podawczej w ramach Platformy Ustug
Administracji Publicznej, a takze ustnie do protokotu.

W protokole z ustnego przyjecia skargi lub wniosku zamieszcza si¢ w szczegolnos$ci: date
przyjecia skargi lub wniosku, imi¢ 1 nazwisko (nazwg) i adres zglaszajacego, zwiezly opis
sprawy, dane podmiotu ktorego skarga lub wniosek dotyczy.

Przyjmujacy skargi lub wnioski zobowigzani sg potwierdzi¢ ztozenie skargi lub wniosku,
jezeli zazada tego skarzacy lub wnioskodawca.

Poswiadczeniem, w przypadku wnoszonej ustnie skargi lub wniosku, moze by¢
W szczegolnosci kopia protokotu przyjecia skargi lub wniosku, ktorego wzor stanowi
Zalacznik Nr 1. Informacje o wydaniu poswiadczenia zamieszcza si¢ na oryginale
protokotu.

Do skarg lub wniosku wnoszonych ustnie stosuje si¢ te same zasady ewidencjonowania i
zalatwiania jak w przypadku skarg 1 wnioskoOw wnoszonych na pismie.

W przypadku skarg i wnioskow, ktorych zakres przedmiotowy wykracza poza wlasciwosé
rzeczowg MOPS, wnoszacemu skarge lub wniosek wskazuje si¢ organ wilasciwy do
rozpatrzenia sprawy.



Skargi lub wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu odpowiednio
skarzacego lub wnioskodawcy pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

§ 5.

. Komorkg organizacyjng koordynujacg organizacje i przyjmowanie skarg i wnioskow jest
stanowisko ds. kontroli.

Pracownik na stanowisku ds. kontroli prowadzi Centralny Rejestr Skarg i Wnioskow,
ktérego wzor stanowi Zatacznik Nr 2.

. W CRSIW rejestruje si¢ wszystkie skargi i wnioski sktadane pod adresem MOPS,
w tym przyjete przez komorki organizacyjne MOPS zlokalizowane w obiektach poza
glowng siedzibg MOPS .

. Kierownik komorki organizacyjnej lub wyznaczony przez niego pracownik niezwtoczne
kieruje skarge lub wniosek, ktore wptynety bezposrednio do komorki organizacyjnej do
dekretacji Dyrektora.

§ 6.

Pracownik na stanowisku ds. kontroli, w szczegdlnosci:

1) nadaje numer sprawy zgodnie z instrukcja kancelaryjna;

2) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow;

3) opracowuje zbiorcze okresowe analizy przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow,
w terminie do 20 tego dnia miesigca nast¢pujacego po miesigcu konczacym potrocze;

4) inicjuje projekt zmian zarzadzenia Dyrektora w sprawie regulaminu organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w MOPS;

5) przygotowuje i umieszcza informacje o ktorej mowa w § 2 ust.2 .

Rozdzial 4
Tryb postgpowania przy zalatwianiu skarg i wnioskow

§7.

. Po zapoznaniu sig¢ z trescig pisma o charakterze skargi lub wniosku Dyrektor:

1) wyznacza komorke organizacyjna lub pracownika, ktorzy sa odpowiedzialni za
przeprowadzenie postgpowania wyjasniajagcego polegajacego na podejmowaniu
wszelkich dziatan niezbednych do doktadnego wyjasnienia wszystkich zarzutow
zawartych w skardze oraz na przygotowaniu projektu zawiadomienia 0 sposobie
zatatwienia skargi lub wniosku;

2) kieruje pismo o charakterze skargi lub wniosku do pracownika na stanowisku ds.
kontroli celem zaewidencjonowania w CRSiW.

. Pracownik na stanowisku ds.kontroli po zarejestrowaniu w CRSiW, nadaniu numeru

sprawy 1 okre$leniu terminu zatatwienia skargi lub wniosku przekazuje ja do

merytorycznego zatatwienia.

. Skargi na dzialalno§¢ pracownikow MOPS rozpatruja wyznaczeni przez Dyrektora

pracownicy.

. Skarga dotyczaca okreslonej 0soby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej

osobie ani osobie wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowe;j.

. Dyrektor moze przeja¢ w celu rozpatrzenia kazda skargg lub wniosek w sprawach,

ktore naleza do wilasciwosci MOPS w Sopocie.



§ 8.

Kierownik komorki organizacyjnej lub wyznaczony pracownik wilasciwy dla rozpatrzenia
skargi lub wniosku jest bezposrednio odpowiedzialny za terminowe 1 prawidiowe
rozpatrzenie skargi lub wniosku w szczegdlnosci za:

1) przekazanie skargi lub wniosku do dekretacji Dyrektora;

2) sprawne przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego;

3) tres¢ merytoryczng projektu zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku
oraz przekazanie go do akceptacji Dyrektora.

§ 9.

Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku powinno zawierac :

1) oznaczenie organu od ktorego pochodzi;

2) wskazanie w jaki sposob skarga lub wniosek zostaty zatatwione;

3) podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby upowaznione;j
do zalatwienia skargi lub wniosku.

Zawiadomienie 0 odmownym zatatwieniu skargi powinno zawiera¢ poza informacjami

wskazanymi w ust.1, takze uzasadnienie faktyczne i prawne.

Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu wniosku, powinno zawiera¢ elementy wskazane

w ust.1 oraz w ust.2, a takze pouczenie o prawie wniesienia skargi w trybie okreslonym

przepisami Kpa.

§ 10.

. W przypadku, gdy zawarte w skardze zarzuty uznane zostaly za bezzasadne i
bezzasadno$¢ skargi wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponowit skarge bez
wskazania nowych okoliczno$ci — organ wlasciwy do rozpatrzenia ponownej skargi
moze, w odpowiedzi na t¢ skarge, podtrzymac poprzednio zajgte stanowisko.

. Rozpatrzenie skargi lub wniosku przekazanej przez organ wyzszego stopnia polega na
przeprowadzeniu postepowania zgodnie z postanowieniami niniejszego Regulaminu.
Organ zatatwiajacy skarge 0 takim sposobie zalatwienia sprawy zawiadamia organ
WyZszego stopnia.

§ 11.

Skargi 1 wnioski, a takze materialy prasowe lub inne informacje podane do publiczne;j
wiadomosci majace znamiona skargi, przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i
telewizyjne, podlegaja rozpatrzeniu i zatatwieniu w terminach i na zasadach okreslonych
w Regulaminie,

. Postowie na Sejm, Senatorowie i radni, ktorzy wniesli skarge we wlasnym imieniu albo
przekazali do zatatwienia skargg innej osoby, powinni by¢ powiadomieni o sposobie
zalatwienia skargi, a gdy jej zalatwienie wymaga zebrania dowodow, informacji lub
wyjasnien — takze o stanie rozpatrzenia skargi, najpdzniej w terminie 14 dni od dnia jej
whniesienia albo przekazania.



§ 12.

1. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, nalezy od wnoszacego
zazgda¢ ztozenia w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania stosownych wyjasnien
lub uzupekienia z pouczeniem, ze nie usunigcie tych brakow spowoduje pozostawienie
skargi lub wniosku bez rozpoznania.

2. W wezwaniu o ktérym mowa w ust.l nalezy zamiesci¢ pouczenie, ze nie usunig¢cie
brakow przez wnoszacego skarge lub wniosek spowoduje pozostawienie skargi lub
whniosku bez rozpoznania.

§ 13.

=

W przypadku gdy, Dyrektor nie jest organem wilasciwym do rozpatrzenia skargi lub
wniosku, pracownik na stanowisku ds.kontroli obowigzany jest niezwltocznie jednak nie
poOzniej niz w terminie 7 dni, przekazaé skarge lub wniosek do organu wlasciwego dla ich
zatatwienia, zawiadamiajac o tym skarzacego lub wnioskodawce, pismem za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

2. W przypadku, gdy skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu
przez rozne organy - Dyrektor rozpatruje sprawy nalezace do jego wiasciwosci, a
pozostate sprawy pracownik na stanowisku ds. kontroli niezwtocznie, jednak nie pdzniej
niz w terminie 7 dni przekazuje skarge lub wniosek do organu wiasciwego dla ich
zatatwienia, zawiadamiajac o tym skarzgcego lub wnioskodawce, pismem za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

§ 14.

1. Skargi i wnioski, ktére nie wymagaja zbierania dowodoéw, informacji lub wyjasnien,
powinny by¢ rozpatrzone i zalatwione bez zbednej zwtoki.

2. Skargi 1 wnioski wymagajace uzgodnien, porozumien lub przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajgcego powinny by¢ rozpatrzone nie poézniej niz w terminie jednego miesigca od
daty ich otrzymania.

§ 15.

Skarge rozpatruja:

1) Dyrektor MOPS - na dziatalno$¢ Zastgpcy Dyrektora, Kkierownikow komorek
organizacyjnych i pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska, zgodnie z
zakresem dziatania wynikajacym ze struktury organizacyjnej;

2) Z-cy Dyrektora - na dziatalno$¢ kierownikow komorek organizacyjnych, zgodnie
z zakresem dziatania wynikajacym ze struktury organizacyjnej;

3) kierownicy komorek organizacyjnych - na dziatalnos¢ podlegltych pracownikow.

§ 16.

1. W przypadku skarg ponownych, w znaczeniu Kpa, Kierownik komorki organizacyjnej
wlasciwe] dla rozpatrzenia sprawy jest zobowigzany do przedstawienia Dyrektorowi
wyjasnien wraz z projektem zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi.

2. Zatwierdzone przez Dyrektora zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi o ktorym
mowa W ust.1, pracownik na stanowisku ds. kontroli przesyta pismem za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, podmiotowi sktadajacemu ponownie skarge.



§ 17.

1. W przypadkach konieczno$ci przekroczenia termindow wymaganych przepisami art.237 §
11§ 2 Kpa ( czyli odpowiednio przekroczenia terminéw o ktorych mowa w § 11 ust.2
oraz § 14 ust.2 ) pracownik na stanowisku ds. kontroli, sporzadza i wysyta skarzgcemu,
pismem za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, zawiadomienie stanowigce Zatacznik Nr
3.

2. Obowigzek wystania skarzagcemu zawiadomienia o ktorym mowa w ust.1 jest aktualny
takze wtedy, gdy uchybienic terminowi zalatwienia sprawy nastagpi z przyczyn
niezaleznych od MOPS.

3. W razie niemozno$ci zatatwienia wniosku w terminie okreslonym w art.244 Kpa
w zwigzku z art.237 § 1 Kpa pracownik na stanowisku ds. kontroli, obowigzany jest
W tym terminie zawiadomi¢ wnioskodawce o czynno$ciach podjetych w celu rozpatrzenia
wniosku oraz o przewidywanym terminie zatatwienia wniosku. Zawiadomienie
whnioskodawcy stanowi Zatgcznik Nr 4.

Rozdziat 5
Postanowienia koncowe

§ 18.

1. Kazdy pracownik MOPS jest zobowigzany do wspodtpracy w zakresie rozpatrywania
skarg 1 wnioskow.

2. Uchylanie si¢ od takiej wspotpracy lub utrudnianie jest naruszeniem podstawowych
obowigzkow pracowniczych.

§ 19.

Do spraw nie uregulowanych niniejszym zarzadzeniem majg zastosowanie przepisy ustawy z
dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego ( Dz.U. z 2013r. poz.267 z
pdzn.zm.) oraz przepisy rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. z 2002r. Nr. 5, poz. 46).



