Zarzadzenie Nr OPS-K0.0130.9.2017
Kierownika Osrodka
Pomocy Spolecznej w Tuplicach
z dnia 27 czerwca 2017 r.

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

w Osrodku Pomocy Spotecznej w Tuplicach.

Na podstawie § 7 ust. 1 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Tuplicach
wprowadzonego Uchwatg Nr XXI11/135/16 Rady Gminy Tuplice z dnia 29 grudnia 2016
roku, w zwigzku z art. 221 - 256 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 23), art. 69 us.1 pkt. 3, ust.3, ust. 4 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j.D.U. z 2016 r. poz.1870) oraz
Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46) zarzadzam :

§1

Ustalam procedure przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Osrodku Pomocy

Spotecznej w Tuplicach stanowigca zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia .

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2017 roku.

Kierownik Osrodka
Pomocy Spotecznej w Tuplicach

Maria Kowalczyk

Zalacznik do Zarzadzenia nr 9 /2017



z dnia 27 czerwca 2017 r.
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej
w Tuplicach

PROCEDURA
PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW W OSRODKU
POMOCY SPOLECZNEJ W TUPLICACH

§1. Podstawa prawna:

1. Art. 221 - 256 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 23).

2. Art. 69 ust. 1, pkt. 3, ust. 3 i ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j.D.U. z 2016 r. poz.1870).

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

§2. Cel : uregulowanie sposobu postgpowania w przypadku zgtoszenia skargi lub wniosku
zwigzanego z prowadzeniem dziatalnosci przez Osrodek Pomocy Spotecznej w Tuplicach.

§3. Zakres : osoby prawne i fizyczne zglaszajace skargi lub wnioski , pracownicy Osrodka
Pomocy Spotecznej w Tuplicach rozpatrujacy sprawy skarg i wnioskow obywateli.

§4. Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow.

1.W sprawach skarg i wnioskow Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Tuplicach
przyjmuje interesantéw w siedzibie Osrodka przy ul. Swierczewskiego 17 w Tuplicach w
kazdy wtorek , w godzinach pracy Osrodka tj. od godz. 7.00 do godz. 13.00 , oraz w innych
terminach uzgodnionych uprzednio z zainteresowanymi.
2.Na tablicy ogloszen w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Tuplicach umieszcza si¢
informacj¢ dotyczaca terminu oraz miejsca przyjmowania skarg i wnioskow.
3. Skargi 1 wnioski mogg by¢ wnoszone:

1) pisemnie na adres : Osrodek Pomocy Spotecznej w Tuplicach ul. Swierczewskiego 17
68-219 Tuplice

2) poczty elektronicznej na adres : ops@tuplice.pl

3) ustnie do protokotu.
4.W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzadza protokot,
ktory podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek 1 przyjmujacy zgloszenie. Wzor protokotu
stanowi zatacznik nr 3 do procedury.
5.Protokét , o ktorym mowa w ust.4 zawiera :

1) datg przyjecia skargi lub wniosku;

2) imi¢ 1 nazwisko (nazwe ) 1 adres zglaszajacego;

3) zwigzly opis tresci sprawy;
6.Przyjmujacy skargi 1 wnioski potwierdza ztozenie skargi lub wniosku , jezeli zazada tego
wnoszacy skarge lub wniosek.
7.0soba sporzadzajaca protokot przekazuje go Kierownikowi Osrodka Pomocy Spolecznej
w Tuplicach niezwtocznie po sporzadzeniu.
8.W Osrodku Pomocy Spotecznej w Tuplicach prowadzony jest rejestr skarg i wnioskow,
ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do procedury.



9.Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje
spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski
0s0b fizycznych i prawnych.

10.Skargi i wnioski przyjmuje oraz prowadzi rejestr skarg i wnioskow aspirant pracy
socjalnej.

11.W Osrodku Pomocy Spotecznej w Tuplicach przechowuje si¢ oryginaty skarg i wnioskow
skierowanych do Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Tuplicach, kopie udzielonych
odpowiedzi oraz dokumentacje¢ sporzadzong w zwiagzku z wyjasnieniem skargi lub wniosku.
12. Aspirant pracy socjalnej sporzadza sprawozdanie roczne o zatatwianych skargach i
wnioskach.

§5. Kwalifikowanie skarg i wnioskow.

1.0sobg uprawniong do zakwalifikowania pisma , jako skargi lub wniosku jest Kierownik
Osrodka Pomocy Spotecznej w Tuplicach. Pismo lub protokét o ktorym mowa § 4 ust.4
opatrzone odpowiednig dyspozycja w formie adnotacji odrgcznej przekazywane jest do
aspiranta pracy socjalnej.

2. O tym, czy pismo jest skarga albo wnioskiem, decyduje tre$§¢ pisma, a nie jego forma
zewngetrzna.

3.Kazda sprawa zakwalifikowana jako skarga lub wniosek wpisywana jest do rejestru skarg
1 wnioskow.

4. Przedmiotem wniosku moga by¢é w szczegodlnosci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmocnienia praworzadnos$ci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony
wlasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

5. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegolnos$ci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie
zadan przez OS$rodek lub jego pracownikéw, naruszenie praworzadnosci lub interesow
skarzacego, a takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

6.Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu , aspirant pracy
socjalnej wzywa wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia , w terminie siedmiu dni
od daty otrzymania wezwania , wyjasnienia lub uzupetnienia z pouczeniem , ze nie usunigcie
brakoéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia .

7.Skargi lub wnioski ktore nie nalezag do kompetencji Osrodka Pomocy Spoteczne; w
Tuplicach, nalezy zarejestrowaé, a nastgpnie pismem przewodnim przestaé zgodnie z
wlasciwos$cig, zawiadamiajagc o tym rownocze$nie wnoszacego albo zwrdci¢ mu sprawe
wskazujac wlasciwy organ.

8.Skargi lub wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdézne
organy zalatwiane sa nastgpujaco : Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Tuplicach
rozpatruje sprawy nalezace do jego wilasciwosci, a pozostate przekazuje niezwtocznie , nie
pbézniej jednak niz w terminie siedmiu dni , wlasciwym organom , przesylajac odpis skargi
lub wniosku, i zawiadamia o0 tym réwnocze$nie wnoszacego skarge lub wniosek.

9.Skargi i wnioski anonimowe nie zawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu
wnoszacego po dokonaniu rejestracji pozostawia si¢ bez rozpoznania.

§6. Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

1.Skargi i wnioski rozpatruje Kierownik O$rodka Pomocy Spotecznej w Tuplicach.

2.Imienny wykaz os6b upowaznionych do rozpatrywania i przyjmowania skarg i wnioskéw
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

3.0 sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ pisemnie skarzacego lub
wnioskodawce.



4.7Zawiadonienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiera:
1) oznaczenie organu , od ktérego pochodzi ( tu: Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej
w Tuplicach , 68-219 Tuplice , ul. Swierczewskiego 17);
2) wskazanie w jaki sposob skarga zostala zatatwiona,
3) w przypadku uznania skargi za niezasadng :
a ) uzasadnienie faktyczne,
b ) uzasadnienie prawne;
4) podpis i pieczatke imienng Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Tuplicach.
5. Z wyjasnienia skargi lub wniosku moze zosta¢ sporzadzona dokumentacja w formie
notatek shluzbowych, materialdbw pomocniczych zebranych w trakcie postepowania

Nr | Imig¢inazwisko stanowisko Zakres
Kol.

wyjasniajacego, innych pism jesli sprawa tego wymaga.

6.Wszelka korespondencja zewnetrzna zwigzana z rozpatrywaniem skarg 1 wnioskoéw jest
przesytana w formie listow poleconych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

7. W sprawach szczeg6lnie skomplikowanych Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej
w Tuplicach moze zwrécié si¢ o opini¢ prawng do radcy prawnego.

8. W sprawach dotyczacych skarg , ktoérych przedmiotem jest zaniedbanie lub nienalezyte
wykonanie zadan przez pracownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Tuplicach, Kierownik
Osrodka zwraca si¢ o udzielenie wyjasnien do pracownika.

9.Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani
osobie , wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzgdnos$ci stuzbowe;.

10. Pracownik, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci obowigzany jest przekazac
ja niezwlocznie Kierownikowi Osrodka.

§7. Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow.

1.Skargi 1 wnioski sg rozpatrywane bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w ciggu:
1) miesigca — skargi i wnioski rozpatrywane we wtasnym zakresie;
2) 7 dni—skargi i wnioski przekazywane do rozpatrzenia zgodnie z wlasciwoscia;
3) 7 dni — przekazywanie informacji, na wniosek innych organow, dotyczacych
rozpatrywanych przez nie skarg 1 wnioskow;
4) 14 dni — skargi wnoszone przez postow na Sejm, senatoréow i radnych we wlasnym
imieniu lub przekazane przez nich skargi innych osob.
2. Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku jest niemozliwe z zachowaniem terminow,
0 ktorych mowa w ust. 1, osoba prowadzaca sprawe informuje zainteresowanych o stanie
rozpatrzenia skargi lub wniosku oraz wskazuje nowy termin jego zalatwienia.

§8. Na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt nadaje si¢ dokumentom zwigzanym
z przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg i wnioskow w Osrodku Pomocy Spolecznej
w Tuplicach odpowiednie klasyfikacje.

Zalaczniki :
1.Imienny wykaz os6b upowaznionych do rozpatrywania i przyjmowania skarg i wnioskow.

2.Rejestr skarg 1 wnioskow
3.Protokot przyjecia skargi lub wniosku ustnie.




1. | Maria Kowalczyk | Kierownik Osrodka Pomocy

Spotecznej w Tuplicach Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

2. | Martina Janicka- Aspirant pracy socjalnej

Balak Przyjmowanie skarg i wnioskéw,

oraz prowadzenie rejestru skarg
1 wnioskow.

Zatagcznik nr 1

do procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Tuplicach

Imienny wykaz os6b upowaznionych do rozpatrywania i przyjmowania skarg
i wnioskow.

Zatacznik nr 2

do procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Osrodku Pomocy




Spotecznej w Tuplicach.

Rejestr skarg i wnioskow

Lp. | Nr Data Imig,nazwisko,adres Przedmiot | Podmiot Sposob Termin uwagi
sprawy | wptywu | skarzacego/wnioskodawcy | skargi/wni | wiasciwy zalatwienia | zalatwieni
osku do a
rozpatrzeni
a

Zakacznik nr 3

do procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg 1 wnioskow w Osrodku Pomocy




Spotecznej w Tuplicach.

Pieczatka Osrodka Pomocy spolecznej w Tuplicach

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI / WNIOSKU *

1.Data Przyjecia skargi/wWniosKu ......... ...

2.Dane zglaszajacego :
Imie i nazWiSKO/ NAZWA ... . ... i

AT

3.0pis tresci sprawy :

Podpisy :
Podpis osoby zglaszajacej skarge/ wniosek *....... ... ..
Podpis pracownika przyjmujacego skarge/wnioseK™ ......... ... .o i

* niepotrzebne skresli¢



