Zarzadzenie Nr 4/2015

Kierownika Gminnego Osrodka

Pomocy Spolecznej we Wloclawku

z dnia 4 maja 2015 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w

Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej we Wloclawku

Na podstawie Kodeksu Postgpowania Administracyjnego Dziatu VIII Skargi i Wnioski (t. j. Dz. U.
z 2013 r., poz. 267 z pézn. zm.) oraz Rozporzadzenia 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 co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ procedurg przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej we Wioctawku w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego

zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg od dnia 04.05.2015 r. i podlega publikacji

w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du Gminy we Wioctawku

Z upowaznienia Wojte Gminy Wioclawek
K/EROWN/K
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Zalqcznik Nrl
do Zarzqdzenia Nr 3/2015 p. o. Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

we Wiloctawku z dnia 4 maja 2015r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA I ROZPATRY WANIA SKARG I WNIOSKOW
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ WE WLOCLAWKU

Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t. j. Dz. U. 22013 r.
poz. 267 zpdzn. zm.).

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

Rozdzial 1
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

1. W Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej we Wloctawku wnoszacy skargi i wnioski
przyjmowani sa przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej a w razie jego
nieobecnosci upowaznionego pracownika Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;.

2. Kierownik lub w razie jego nieobecnosci upowazniony pracownik przyjmuja skargi i wnioski we
wtorki od godz.7*° do 17°° w budynku siedziby GOPS Wloctawek ul. Krolewiecka 7.

3. Informacja dotyczaca terminu i czasu przyjmowania skarg i wnioskow umieszczona jest
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy we Wtoctawku oraz na tablicy ogloszen
w korytarzu GOPS.

4. Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone:

a) poczta elektroniczng na adres e-mail: gops@gmina.wloclawek.pl

b) faksem na nr (54) 2830945

¢) pisemnie na adres:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Krolewiecka 7 87-800 Wloctawek

d) ustnie do protokotu wg wzoru ( zal. Nr 1)

5. Pracownik GOPS , ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dzialalnosci, obowiazany jest przekazac¢
ja niezwlocznie Kierownikowi.

6. Kierownik prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

7. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje
spoteczne podlegajq rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski osob
fizycznych i prawnych.

8. Do rejestru wpisuje si¢ takze skargi i wnioski, ktore nie zawieraja imienia i nazwiska (nazwy) oraz
adresu wnoszacego - anonimy.

9. Wzor rejestru, o ktorym mowa w pkt. 6 stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszej procedury.




Rozdzial I1
Kwalifikowanie skarg i wnioskow
1. Kwalifikowanie sprawy jako skargi lub wniosku dokonuje Kierownik.'

2. Kazda sprawa zakwalifikowana przez Kierownika jako skarga lub wniosek wpisywana jest do
rejestru skarg i wnioskow.

3. Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, Kierownik wzywa
wnoszacego o wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, ze nieusunigcie brakéw spowoduje
pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

4.  Skargi/wnioski, ktére nie naleza do kompetencji GOPS we Wloctawku, nalezy zarejestrowac,
a nast¢gpnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wlasciwoscia, zawiadamiajac o tym
rownoczesnie wnoszacego albo zwrdcic mu sprawe wskazujac wilasciwy organ, kopie pisma
zostawi¢ w dokumentacji GOPS.

5. Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez roézne organy,
nalezy zarejestrowac, nastepnie pismem przewodnim przesta¢ odpisy wilasciwym organom,
zawiadamiajac o tym rownoczesnie wnoszacego, a kopie zostawi¢ w dokumentacji GOPS.

6.  Skargi i wnioski niezawierajace imienia i nazwiska oraz adresu pocztowego —anonimy, po
dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpoznania.

Rozdzial I11
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

1. Skargi/wnioski rozpatruje Kierownik lub osoba przez niego upowazniona.
2. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastgpujacq dokumentacje:
a)  oryginal skargi/wniosku,
b)  notatke stuzbowa informujaca o wynikach postegpowania wyjasniajacego ( zat. Nr 3 ),
¢)  materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
d)  odpowiedZz do wnoszacego, w ktdrej zostal powiadomiony o sposobie rozstrzygnigcia sprawy
wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem ( zat. Nr 4 ),
e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
1.  Odpowiedz do wnoszacego winna zawieraé:
a)  oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,
b)  wyczerpujaca informacj¢ o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do wszystkich
zarzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,
c)  faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostata zatatwiona odmownie,
d) imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe osoby rozpatrujacej skargg.
4. Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest u Kierownika GOPS.
5. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani

'Art. 222 kpa — O tym, czy pismo jest skarga albo wnioskiem, decyduje tre$¢ pisma , a nie jego forma
zewnetrzna.

Art. 227 kpa — Przedmiotem skargi moze by¢ w szczeg6lnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan
przez wlasciwe organy albo przez ich pracownikow, naruszenie praworzadnosci lub interesantéw skarzacych,
a takze przewlekle lub biurokratyczne zatatwienie sprawy.

Art. 241 kpa — Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia
praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wlasnosci, lepszego zaspokajania
potrzeb ludnosci.



osobie wobec ktdrej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowe;.
Rozdzial IV
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskéow

1. Skargg¢/wniosek rozpatruje si¢ bez zbgdnej zwtoki.
Skarge/wniosek rozpatruje sie:

a)  do czternastu dni, gdy skarge wnosi posel na Sejm, senator lub radny,
b)  do miesiagca, gdy wszczyna si¢ postgpowanie wyjasniajace,
¢) do dwdch miesiecy, gdy skarga/wniosek jest szczegdlnie skomplikowana,

3. Do siedmiu dni nalezy:

a)  przestaé skarge/wniosek do wiasciwego organu z powiadomieniem wnoszacego lub zwroci¢ ja
wnoszacemu ze wskazaniem wilasciwego organu, jezeli skarga/wniosek zostala skierowana do
niewlasciwego organu,

b)  przesta¢ skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli trudno jest
ustali¢ wlasciwy organ lub gdy wilasciwy jest organ wymiaru sprawiedliwosci, ‘

c)  przesta¢ odpisy skargi/wniosku do whasciwych organéw z powiadomieniem wnoszacego, jezeli
sprawy w nich poruszane dotycza r6znych organow,

d)  przesta¢ informacj¢ do wnoszacego o przesunigciu terminu zalatwienia skargi/wniosku z
podaniem powodow tego przesunigcia,

e)  zwrdcic¢ si¢ z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji dotyczacych
skargi/wniosku,

f)  udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktérej brak jest wskazania
nowych okolicznosci sprawy.



zal. Nr 1 do PROCEDURY PRZYJMOWANIA
[ ROZPATRYWANIA SKARG 1 WNIOSKOW
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej we Wloctawku
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zal. Nr 3 do PROCEDURY PRZYJMOWANIA
[ ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej

we Wioctawkuu

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

NOTATKA SLUZBOWA
z postgpowania wyjasniajacego
przeprowadzonego przez

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

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)
W sprawie skargi: Znak SPIAWY wiiss s scvmsvusnss s snsmasmon s (3 ssmnasass s s 5amuwonos i 03
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(imie i nazwisko osoby wnoszqcej skarge)

a dotyczacej: (wskazaé zarzuty)

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

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

Na podstawie przeprowadzonych czynnosci ustalono co nastgpuje:
(podaé stan faktyczny i odniesienie do stanu prawnego z podstawq prawngq jezeli skarga/wniosek
zostala zalatwiona odmownie)

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

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

Wobec powyzszego nalezy: (poda¢ podjete decyzje np. wydac zalecenia pracownikowi, wydac
pouczenie, instruktaz itp).;

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



(podpis, stanowisko stuzbowe)

zal. Nr 4 do PROCEDURY PRZYJMOWANIA
1 ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej

we Wloctawku

Znak sprawy........ Waganiec, dnia .......ccocceevvevienenniennnenn
ODPOWIEDZ NA SKARGE/WNIOSEK

Pan/Pani

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

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

Na podstawie art. 237 § 3 (skarga) / na podstawie art. 244 § 2 (wniosek) Kodeksu
postepowania administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 267 z pézn. zm.) zawiadamiam,

ze skarga/wniosek Pana/Pani............ccocueevvieiiiiiieniienieiieeseecceseesee e

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

jest uzasadniona(y)/nieuzasadniona(y)/czgsciowo uzasadniona(y).
Sposob zatatwienia skargi, a w przypadku odmownego zatatwienia skargi uzasadnienie faktyczne

i prawne zgodnie z art. 238 § 1 Kodeksu postgpowania administracyjnego:

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

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

Pouczenie:
Zgodnie z art. 239 Kodeksu post¢powania administracyjnego w przypadku gdy skarga, w wyniku jej
rozpatrzenia, zostata uznana za bezzasadna i jej bezzasadnos¢ wykazano w odpowiedzi na skarge, a
skarzacy ponowit skarge bez wskazania nowych okolicznosci - organ wlasciwy do jej rozpatrzenia
moze podtrzymaé swoje poprzednie stanowisko z odpowiednia adnotacja w aktach sprawy - bez

zawiadamiania skarzacego.

oooooooooooooooooooooooooooooooooo

(podpis kierownika)




