ZARZADZENIE NR 14/2023
Dyrektora Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kamieniu Krajeiskim
z dnia 16 czerwca 2023 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
w Miejsko — Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Kamieniu Krajenskim

Na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2023 poz. 775) w szczegdlnosci rozdziatu VIII oraz rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. 22002 r., Nr 5 poz. 46)

Zarzadzam:
§1. Wprowadzi¢ Regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Miejsko —
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kamieniu Krajenskim, stanowiacy zalgcznik nr 1 do

niniejszego zarzgdzenia,

§2. Zobowigzuje pracownikéw do zapoznania si¢ i Scistego przestrzegania Regulaminu
wprowadzonego niniejszym zarzadzeniem.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

rektor
Miejsko-GpimBesesrodka Pomocy



Zalgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 14/2023
Dyrektora Miejsko - Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kamieniu Krajeniskim
z dnia 16 czerwca 2023 .

Regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Miejsko - Gminnym OS$rodku Pomocy Spolecznej w Kamieniu Krajenskim

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne
§1

1. Niniejszy regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Miejsko —
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kamieniu Krajenskim, zwany dalej
Regulaminem, okresla organizacje przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow
sktadanych do Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kamieniu
Krajenskim.

2. Przepisy regulaminu stosuje si¢ rowniez do:

1) skarg i wnioskéw przekazanych przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje i instytucje spoleczne;

2) materialow prasowych i innych opublikowanych wiadomosci, jezeli maja znamiona
skargi lub wniosku i zostaly przestane wiasciwym organom przez redakcje prasowe,
radiowe
i telewizyjne.

§2
Regulamin powstal na podstawie aktow prawnych:

1) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U.
z 2023 poz. 775.);

2) rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46).

§3
Ilekro¢ mowa w Regulaminie o:

1) MGOPS — oznacza to Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kamieniu
Krajenskim;

2) Dyrektor — oznacza to Dyrektora Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Kamieniu Krajenskim;

3) pracownik — oznacza to pracownika Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Kamieniu Krajenskim;

4) KPA - oznacza to ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego

§4

1. Kazdy obywatel ma prawo do sktadania skarg i wnioskdw.

2. Skargi i wnioski mozna sktada¢ w interesie publicznym, wlasnym lub innej osoby
za jej zgoda.



§5

1. MGOPS rozpatruje i zatatwia skargi i wnioski w ramach swojej wtasciwosei.

2. Pracownik winny niewlasciwego i nieterminowego zatatwiania skargi lub wniosku,
podlega  odpowiedzialnoéci  porzadkowej lub  dyscyplinarnej  albo innej
odpowiedzialnosci przewidzianej w przepisach prawa.

3. Z powodu zlozenia skargi lub wniosku albo z powodu dostarczenia materiatu
do publikacji o znamionach skargi lub wniosku nikt nie moze byé narazony
na jakikolwiek uszczerbek lub zarzut, jezeli dziatat w granicach prawem dozwolonych.

Rozdzial IT
Przedmiot skargi lub wniosku

§6

1. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci:

1) zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez Dyrektora lub pracownikow
MGOPS;

2) naruszenie praworzadnosci lub intereséw skarzacych;

3) przewlekle lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

2. Skarga w sprawie indywidualnej, ktora nie byla i nie jest przedmiotem postepowania
administracyjnego, powoduje wszczecie postepowania, jezeli zostala ztozona przez
strong. Jezeli skarga taka pochodzi od innej osoby, moze spowodowaé wszczgeie
postgpowania administracyjnego z urzedu, chyba ze przepisy wymagajg do wszczecia
postgpowania zadania strony.

§7
1. Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosci sprawy:
1) ulepszenia organizacji MGOPS;
2) wzmocnienia praworzadnosci;
3) usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom;
4) ochrony wiasnosci;
5) lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.
2. Sposéb przyjmowania i rozpatrywania wnioskéw jest analogiczny do trybu
przyjmowania i rozpatrywania skarg.

§8

O tym, czy pismo jest skargg albo wnioskiem, decyduje tresé pisma, a nie jego forma
zewnetrzna.
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Rozdzial IV
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

§9
Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomoca poczty
elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.
Protokot zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek
i przyjmujacy zgloszenie. W protokole zamieszcza si¢ date przyjecia skargi lub wniosku,
imie, nazwisko (nazweg) i adres zglaszajacego oraz zwiezly opis tre§ci sprawy.
Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza ztozenie skargi lub wniosku, jezeli zazada tego
wnoszacy. Wzor protokotu stanowi zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

. Przyjmowanie ustnych skarg i wnioskow odbywa si¢ bezposrednio przez Dyrektora lub

pracownika zastgpujacego Dyrektora podczas jego nieobecno$ci, w ramach przyjeé
stron.

Informacja dotyczaca przyje¢ w sprawie skarg i wnioskéw powinna by¢ umieszezona
na tablicy ogloszen MGOPS.

W Miejsko - Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kamieniu Krajenskim tworzy sie
Rejestr Skarg i Wnioskow zwany dalej ,,Rejestrem Skarg i Wnioskow™.

. Rejestr skarg i wnioskéw przyjmowanych do protokotu uwzglednia nastepujgce pozycje:

liczba porzadkowa;

data przyjecia skargi lub wniosku;

adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge lub wniosek;

informacje na temat czego dotyczy skarga lub wniosek;

termin zalatwienia skargi lub wniosku;

imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi lub wniosku;

date zatatwienia skargi lub wniosku;

informacja o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku.

Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi pracownik Dziatu Organizacyjnego MGOPS, ktéry
czuwa nad terminowym zatatwieniem skarg i wnioskow.

Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku jest obowigzkiem Dyrektora.

Rejestrem Skarg i wnioskow objete sg skargi i wnioski, ktére:

wplynely za posrednictwem sekretariatu MGOPS;

zostaly zlozone osobiscie przez interesanta do pracownikow;

zostaly zlozone osobiscie przez interesanta Dyrektorowi lub pracownikowi
zastepujgcemu Dyrektora podczas jego nieobecnoscei.

. Rejestrem Skarg i wnioskdw nie sg objete:

skargi i wnioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
(skargi i wnioski anonimowe);

skargi wymagajace uprzedniego zbadania i wyjasnienia sprawy przez inne organy;

skargi dotyczace spraw pracownikow samorzadowych wynikajgce ze stosunku pracy,
ktorych kopie skierowane zostaly do MGOPS, a wiasciwymi adresatami byly inne
instytucje;
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pisma skicrowane do wiadomosci MGOPS, jesli nie jest on organem wlasciwym
do rozpatrzenia skargi.

Pracownik, ktory otrzymal skarge lub wniosek, zobowigzany jest niezwlocznie, nie
pozniej niz dnia nastgpnego, przekaza¢ skarge/wniosek Dyrektorowi lub pracownikowi
zastepujgcemu Dyrektora podczas jego nieobecnosci.

Rozdzial V
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw

§ 10
Skargi 1 wnioski rozpatruje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.
Skargi i wnioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpoznania.

. Ze wzgledu na wage podnoszonych spraw Dyrektor moze podja¢ decyzje

0 rozpatrzeniu skargi anonimowej lub wniosku anonimowego.

Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa
si¢ wnoszgcego skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie siedmiu dni od dnia
otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupeknienia, z pouczeniem, ze nie usunigcie
tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze byé przekazana do rozpatrzenia tej osobie.
Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne
organy, MGOPS, do ktérego wniesiono skarge lub wniosek, rozpatruje sprawy nalezace
do jego wiasciwosci, a pozostale przekazuje niezwlocznie, nie poZniej jednak niz
w terminie siedmiu dni, wlasciwym organom, przesylajac odpis skargi lub wniosku,
1 zawiadamia o tym réwnoczesnie wnoszacego skarge lub wniosek.

§11

. Wstepnej kwalifikacji pism dokonuje Dyrektor lub pracownik zastepujacy Dyrektora

podczas jego nieobecnosci. Po oznaczeniu ich litera ,,S” lub ,,W?”, kieruje je do
pracownika Dzialu Organizacyjnego, celem zaewidencjonowania w rejestrze skarg i
wnioskéw oraz dalszego wyjasnienia.

- Z wyjasnienia skargi lub wniosku sporzadza si¢ nastepuja dokumentacje:

oryginal skargi lub wniosku;

notatke stuzbowa informujacg o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajacego. Wzor notatki stuzbowej stanowi zatacznik Nr 2
do Regulaminu.

materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi lub wniosku;

odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie rozstrzygnigcia
sprawy wraz z urzgdowo potwierdzonym jej wystaniem;

inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

. Odpowiedz do wnoszacego winna zawieraé:

oznaczenie organu, od ktérego pochodzi;



2) wyczerpujacg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,

3) imig i nazwisko osoby rozpatrujace] skarge.

4. Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w Dziale
Organizacyjnym.

§12

1. Pracownik odpowiedzialny za merytoryczne zalatwienie sprawy zobowigzany jest
do przestrzegania nastgpujacych zasad:

e przeprowadzenia wszechstronnego postgpowania wyjasniajacego dla ustalenia pelnego
stanu faktycznego i prawnego sprawy;

e udzielenia w pelni wyczerpujacych odpowiedzi na wszystkie zarzuty skargi wraz
z pelnym uzasadnieniem rozstrzygnigcia;

e terminowego, starannego i wnikliwego zalatwienia skargi lub wniosku, polegajacego
na rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci sprawy;

e przestrzegania zasady wyczerpujacego i wszechstronnego uzasadnienia odpowiedzi
negatywnych.

§13

Pozostali pracownicy MGOPS zobowigzani sg do podjecia wspdlpracy z pracownikiem Dziatu

Organizacyjnego rozpatrujgcym merytorycznie sprawe oraz do przestrzegania zasad
okreslonych w § 12.

§ 14

1. Skarge lub wniosek uwaza si¢ za zalatwione:

e pozytywnie, gdy zawarte w nich zarzuty potwierdzone zostaly w catosci lub w czesci;

e negatywnie, gdy wskazane nieprawidlowosci nie znalazly potwierdzenia;

e wyjasniajgco (informacyjnie), gdy udzielajacy odpowiedzi nie zajmuje konkretnego
stanowiska, a jedynie informuje interesanta o mozliwoéciach zalatwienia sprawy bedacej
przedmiotem skargi.

Rozdzial VI
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskéw

§15

1. Skarge lub wniosek, ktére nie wymagajg przeprowadzenia dodatkowego postepowania
wyjasniajacego i dowodowego winny by¢ zalatwione niezwlocznie, nie pdzniej niz
w terminie 14 dni.

2. Skarge lub wniosek rozpatruje si¢ zgodnie z przepisami KPA:
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do miesigca, gdy wszczyna si¢ postgpowanie wyjasniajace;
do dwdch miesigey gdy sprawa jest szczegdlnie skomplikowana.

. Do siedmiu dni nalezy:

przesta¢ skargg lub wniosek do wiasciwego organu z powiadomieniem wnoszacego lub
zwroci¢ jg wnoszacemu ze wskazaniem wiasciwego organu, jezeli skarga lub wniosek
zostata skierowana do niewtasciwego organu;

przesta¢ skarge lub wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli trudno
jest ustali¢ wasciwy organ lub gdy wiasciwy jest organem wymiaru sprawiedliwosci;
przesta¢ odpisy skargi lub wniosku do wlasciwych organéw z powiadomieniem
wnoszgcego, jezeli sprawy w nich poruszane dotycza réznych organdow:

przesta¢ informacj¢ do wnoszacego o przesunigciu terminu zatatwienia skargi lub
wniosku z podaniem powoddw tego przesuniecia;

zwréci¢ si¢ z prosbg do osoby wnoszgcej o przestanie dodatkowych informacii
dotyczacych skargi lub wniosku;

udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi lub wniosku, w ktorej brak jest
wskazania nowych okolicznosci sprawy.



Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu
przyjmowania i rozpatrywania skarg

i wnioskow w Miejsko - Gminnym Os$rodku
Pomocy Spotecznej w Kamieniu Krajenskim

PROTOKOE PRZYJECIA SKARGI USTNEJ

1, Data przyiecia Skargi/ WHIOBKEL «suensausniv s s vins n sy s amssn s i nis v s vesiinaisu s e savaien

2. Dane wnoszacego:

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

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

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

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

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

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

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

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

(imig i nazwisko, stanowisko pracownika)

Podpis osoby wnoszacej skarge/wniosek:

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

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



Zalacznik Nr 2 do Regulaminu
przyjmowania i rozpatrywania skarg

i wnioskéw w Miejsko - Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Kamieniu Krajenskim

NOTATKA SLUZBOWA

Z postgpowania wyjasniajacego przeprowadzonego przez:

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

w sprawie skargi nr........ R A S T SR S Sk it mram o e B e nn

ZIOZONE] PIZEZ....covevveerererireeeeiieeeeeeeeersens
(imig i nazwisko osoby wnoszacej

skarge )

a dotyczacej: (wskazaé zarzuty)

].- i e R e !

R

e

LR Y

Na podstawie przeprowadzonych czynnosci ustalono:(podaé stan faktyczny i odniesienia

do stanu prawnego z podstawa prawna)

B N

e L L N L

W czasie badania sprawy poczyniono nastepujace spostrzezenia:

e e A

T R R T

Wobec powyzszego nalezy:

e P

(podpis, stanowisko stuzbowe)



