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ZARZADZENIE NR 6 /2012
Dyrektora Ofrodka Pomocy Spolecznej
w Jastrzehiu-Zdroju
z dnia 01.06.2012

S.050.1.2012

w sprawie: wprowadzenia szezegolowego trybu ewidencjonowania oraz preyvjmowania i

rozpatrywania skarg 1 wnioskow w Osrodku Pomocy Spolecznej w Jastrzebiu-Zdroju

Na podstawic § 6 statutu Osrodka Pomocy Spoleczne; w Jastregbiu-Zdroju oraz § 3 ust ]
Rozporzadzenia Rady Ministrow 7 dnia 8 stycznia 2002r. w sprawic organizac)i
preyjmowania i rozpatrvwania skarg i wnioskow (Dz. UL 2 2002r. Nr 5, poz. 46) zarzadzam
co nastepuje:

§1
Wprowadzam szczegotowy trvb ewidencjonowania oraz przyjmowania i rozpatrvwania skarg
1 whnioskdw w Qédrodku Pomocy Spoleczne) w Jastrzebin-Zdroju. stanowiacyeh zalgeznik do
ninigjszego Larzadzenia.

§2
Za prawidiowe zalatwianmie skarg 1 wnioskow odpowiedzialnt sa Zastgpea Dyrektora,
Kierownicy Dzialow.

§3

Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia sprawuje Dyrektor Osradka Pomocy Spoleczne).

§4

Zarzadyenie wehodzl w zveie z dniem podpisama.
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Jednolite zasady przyjmowania, rozpatrywania, zalatwiania eraz

ewidencjonowania skarg i wnioskow.

L. Przepisy ogolne:

l. Przez skﬂrg"i i wnioski rozumie sig w szezegdlnosel wszystkie sprawy wplyvwajace do
Odrodka Pomocy Spoleczne] orae wnoszone ustnic do protokolu w ramach prayjeé
stron przez Dyrektora OPS, Zastepee Dyrektora OPS lub Kicrownikow Dzialow OPS,
ktére odpowiadaja tresci art.227 kpa lub art. 241 kpa.

2. W Osrodku Pomocy Spoleczncj tworzy sig Rejestr Skarg 1 Wnioskdow zwany dalej
~.Rejestrem Skarg i Wnioskow™.

3. Rejestr skarg | wnioskéw prowadzi Sckretariat Osrodka Pomocy Spolecznej, kidry
czuwa nad terminowym zafatwieniem skarg i wnioskow przez wlasciwe Dzialy OPS.

4. Kazdy Dzial, do kidrego wniosek lub skarga wplvnela bezposrednio jub zostala tam
skierowana przez Dvrektora OPS, Zastepcg Dyrektora OPS do merytorycznego
rovpoznania, zobowigzuny jest do dostarczenia skargi lub wniosku do Sckretariatu
OPS w celu rejestracji w rejestrze skarg | wnioskow a nastgpnie sekretariat prackazuje
odpowicdnim dzintom.

5. Zalacznik do Jednolitych zasad przyimowania, rozpatrywania, zalalwiania oraz
ewidencjonowania stanowi wzor protokolu dotyczacy skladania skarg 1 wnioskow
ustnie.

1. Przyjmowanie skarg i wnioskiw

1. Przyjmowanie ustnych skarg 1 woioskow odbywa si¢ berposrednio przez Dyrektora
OPS, Zastepee Dyrekiora OPS 1 Kicrownikow Diaaldw.,

2. Skargi 1 wnioski moga byé wnoszone pisemmie, za pomoca faksu, poczty
clektroniczne) juk rowniez ustnic do protokolu badz za posrednictwem Sekretariatu
OPS.

3. Informacja dotycegea przyjed w sprawie skarg i wnioskéw powinna by¢ umicszezona

na tablicy ogloszen Oérodka Pomocey Spolecsne;.
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M.  Rejestrowanic skarg i wnioskow

Wszystkic skargi | wnioski, z zastrzezeniem pkULIIL3, wymagaja rcjestracii w rejestrze

skarg i wnioskow.

Rejestrem Skarg i wnioskdw ohjete sa skargi i wnioski, ktore:

» Wphmetly do Drzialow OPS za posrednictwem Sekretaniatu OPS:

7 Zostaly Zlozone osobiscie przev interesanta;

7 Przekazane vostaly Kicrownikom Dzialéw OPS przez  Dvrektora OPS lub
Zastepee Dyrektora OPS,

Rejestrem Skarg i wnioskéw nie sg objete:

<

Skargi 1 wnioski niezawierajuce imicnia i nazwiska (nazwy) oraz adresu
wnoszacego (skarzacego):

Skargi i wnioski z ktérych nie moina nalezveie ostali¢ ich przedmiotu sprawy:
Skarpi wymagajace uprzedniego zbadania i wyjasnicnia sprawy przez inne
organy,

Skargi dotyczace spraw pracownikéw samorzadowych wynikajace ze stosunku
pracy, kidrych kopic skierowane zostaly do OPS, a wlasciwymi adresatami
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byly inne instytucje.

Zalatwianie skarg i wnioskow
Skarga dolyczaca okreslong) osoby niec moze byé prackazana do rozpatrzenia  lejf
osobic, ani osobie wobec ktérej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowej,
W przypadku skargi na pracownika jej wyjasnieniem zajmuje si¢ Kierownik Dzialu, w
ktdrym pracownik jest zatrudniony.
W przypadku skargi na Kicrownika Dzialu za jei wyjasnienie odpowicdzialny jest
Dywrekior Jub Zastgpea Dyrektoms. kidry zgodnie 7 regulaminem orgamizacyjnym
sprawuje nadzor nad danym Dwialem.
Skargi 1 wnioski, ktore nic wymagaja wyjasnien 1 dowoddw winny by¢é zalatwione bex
zbednej zwloki, nie pozniej niz w nastcpujacych terminach:

7 14 dni, jezeli zostaly wniesione przez posta, senatora lub radnego;

» Jednego miesiaca w pozostalych przypadkach.
W preypadku, gdy stopich skomplikowania sprawy nie pozwala na zalatwienic skargi
lub wniosku w terminach, o ktorych mowa powyrej, Dzial zobowiszany jest

przygotowaé pismo informujace nadawee o zaistniale] sytuacji oz o przewidywanyn
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terminie zalatwienia sprawy. Pismo takie podpisuje w zaleznosci od wlasciwosei do
rozpatrzenia skargi lub wniosku Dyrektor lub Zastepea Dyrektora Osrodka Pomocy
Spotecsne).

Skargi wplywajace pisemnie oraz w formie elektroniczne] do OPS preekazywane sa za

posrednictwem Dyrektora do Kierownikdw Daatow, kiory dekretuje je i przekazuje

do zarcjestrowania w Rejestrve Skarg 1 Wnioskow. a nastepnie zgodnie z dekretacia

przekazywane sa do merytoryeznego zatatwienia,

6. W prevpadku, edy skarga dotyezy reeceowego zakresu dzialania kilku Dzialow OPS

V.
1.

3
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Dyrektor OPS ustala Dzial wicdacy odpowiedzialny za zalatwienie sprawy
i terminowe udziclenie odpowiedzi. Dwialy wspdtpracujace w zalatwicniu skargi

odpowiadaja za jej mervioryczna sirong.

Tryh zalatwiania skarg i wnioskow po zarejestrowaniu
Za prawidtowe zatatwienic skarg i wnioskdw odpowiedzialn sg Kierownicy Dzialdw,
Pracownicy odpowiedsialni za merytoryezne zalatwienie skarg 1 wnioskow
zobowigzan sa do!

= Doktadnego wyjasnienia stanu faktyeznego i pravmego sprawy:

»  Staranncgo. wnikliwego 1 terminowego zalatwicnia skarg 1 wnioskow:

» Udzielenia wyczerpujacyeh odpowiedzi na wszystkie zarzuty zawarte w
skardze z uwzelednieniem wseystkich okolicznogei faktycrnyeh 1 prawnych
stanowiacyeh podstawe rozsirzygniecia;

> Wyezerpujacego 1 wszechstronnego uzasadnienia odpowiedzi negatywnyeh.

Korespondencja w sprawie skarg 1 wnieskOw musi zawiera¢ symbol Duaialu
zalatwiajgecon sprawe. oraz kolejny numer w rejestrze 1 rok. w Ktorym zostala
zargjestrowana np.:

A) Rejestr skarg 1 wnioskdw — Dzial 031, . Rok

B) Rozpatrywanie skarg i wnioskow — Dziat.052. .Rok

Wiasciwy Dziat przvgotowuie projekt odpowiedzi na skarge lub wniosck.

Odpowicdz na skarge lub waiosek Kierownik Dzialu po zaparatowamu prredstawia
swojemu bezposredniemu przelozonemu. ktory po zaakeeptowaniu tresei podpisuje
ja.

Najpdznie] w dniu, w ktrym uptywa termin zatatwienia skargn lub wmosku, Daial

zalatwiajacy sprawe sklada w Sekretariacie oryginat odpowiedzi,



7. Za zalatwione zasadnie uwara si¢ skargi i wnioski, ktore w toku pusic;;_ml"ﬂm
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wyjasniajaccgo zostaly potwierdzone w calosei lub w cxgsdei.

8. Za zslatwione bezzasadnie uwaia sic skargi i  wnioski, w kibrvch wskazane
nieprawidiowosci nic znalazly potwierdzenia.

9. Skargi zalatwione w sposob wyjasniajacy (informacviny) to skargi, wobec ktdrych
organ administracji ssmorzadowej niec zajmuje konkremego stanowiska, a jedynie
informuje infercsanta 0 mozliwosciach zalatwicnia sprawy bedace] przedmiotem
skargi.

10. Akta zalatwionych skarg i wnioskow przechowywane sa w Sckretariacie OPS.

11. Kopie odpowiedzi o kidrych mowa w pkt 6 po dokonaniu odpowiednich adnotacji w
rejesirze  skarg i wnioskow dolyezacyeh sposobu  zalatwienia, terminu —

przechowywane sa wg kolejnodei wynikajacej z rejestru,

V1. Niewladciwosdé organn

1. Jezeli organ, ktdry otrzymal skarge, nie jest whaseiwy do jej rozpatrzenia, obowigzany
jest niczwlocznie, nie posniej jednak niz w terminie siedmiu dni, przekazaé ja
whasciwemu organowi, zawiadamiajac rownoczesnie o tym skarzgeego, albo wskazac

mu wlasciwy organ,

b2

Jezeli orman, kiory otrzymal wniosek, nie jest wlasciwy do jego rorzpatrzenia,
obowigzny jest w ciagu siedmiu dni przekazaé go wlasciwemu organowi. O
przekaraniu wniosku zawiadamia si¢ rdwnoczesaie wnioskodawee.

Jezeli skarga zostala wnicsiona do organu niewlasciwego a organu wlasciwego nie
mo7na ustalié na podstawie treder skargi albo gdy # tresei skargi wynika, 12 wlasciwe

Lak

w sprawic sa organy wymiaru sprawiedliwosei organ. do kiorego skarge wniesiono,

Zwraca skare¢ wnoszgeemu w lerminic 7 dni z edpowiednim wyjasnieniem.

VII. Nadzér i kontrola
Nadzér nad sutatwicniem skarg 1 wnioskéw przez Dzialy OPS orarz w zakresie skarg i
wnioskéw skierowanych przez Dyrektora OPS lub Zastgpee Dyrektora do Kierownikdw
Dzialow sprawuje Dyrektor OPS.
1. Biezacy nadsor nad terminowoscia zalatwiania skarg i woioskow ewidencjonowanych
w Rejestrze Skarg 1 Wnioskdw,
2. prowadzenic kontroli  przyjmowania, ewidencjonowania  oraz - terminowosci
zalatwiania skarg i wnioskdw,
DYREKTOR
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PROTOKOL NA OKOLICZNOSC ZLOZENIA USTNEJ
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Dane skarzacego:
(imi¢ I nazwisko)
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{adres zamicszkania)
Podpis osoby prayimujace] skarge lub wriosek

R R I T e R I s

(podpis)




