ZARZADZENIE Nr 19/2012
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]
W BYDGOSZCZY
z dnia 2 lutego 2012 r.

w sprawie ustalenia Procedury Przyjmowania i Rozpatrywania Skarg i Wnioskéow w
Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy

Na podstawie § 10 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Pomocy Spofecznej w Bydgoszczy, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr 79/11
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy z dnia 30 grudnia
2011r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bydgoszczy

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Procedure Przyjmowania i Rozpatrywania Skarg i Wnioskéw w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy, stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 23/2003 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bydgoszczy z dnia 14 kwietnia 2003r. w sprawie ustalenia Procedury

Przyjmowania i Rozpatrywania Skarg i Wnioskéw w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Bydgoszczy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 19/2012
z dnia 2 lutego 2012r,

Procedura
Przyjmowania i Rozpatrywania Skarg i Wnioskéw Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bydgoszczy

I. Postanowienia ogdlne

§ 1. Procedura okre$la organizacje przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw,
ktére pozostaja w zwiazku z wykonywanymi przez Osrodek zadaniami.

§ 2. Przepisy Procedury maja zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Osrodku, bez wzgledu na zajmowane stanowisko.

§ 3. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1. Procedurze - nalezy przez to rozumie¢ Procedure Przyjmowania i
Rozpatrywania Skarg i Wnioskéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Bydgoszczy.

2. Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w
Bydgoszczy.

3. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika zatrudnionego w
Osrodku, bez wzgledu na zajmowane stanowisko.

4, jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ podmioty wymienione w
Zataczniku Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Osrodka.

5. komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ podmioty wyszczegdélnione
w Zataczniku Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Osrodka.

§ 4.1. Kazdy ma prawo wnies¢ skarge lub wniosek na dziatalnos¢ Osrodka, na
zasadach okreslonych w niniejszej procedurze.

2. Nikt nie moze by¢ narazony na jakikolwiek uszczerbek lub zarzut z powodu
ztozenia skargi lub wniosku, jesli dziatat w granicach dozwolonych prawem.

§ 5. O tym, czy pismo jest skarga albo wnioskiem, decyduje tres¢ pisma, a nie jego
forma zewnetrzna lub tytut.

§ 6.1. Skargi lub wnioski na dziatalnos¢ Osrodka moga by¢ wnoszone listownie,
za pomoca telefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

2. Ustnie do protokotu, skargi i wnioski przyjmowane sa codziennie, w siedzibie
Osrodka, w godzinach urzedowania.

3. W kazdej komérce organizacyjnej Osrodka, zlokalizowanej poza siedzibg Osrodka,
umieszcza sie w widocznym miejscu, informacje wskazujacg podmiot wtasciwy do
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw.



II. Skargi

§ 7. 1. Podmiotem wtasciwym do przyjmowania skarg na dziatalnos¢, zachowanie lub
czynnosci  pracownikéw komoérek organizacyjnych i kierownikéw jednostek
organizacyjnych jest Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego Osrodka.

2. Podmiot okreslony w ust. 1, przekazuje skarge do rozpatrzenia, w toku
postepowania wyjasniajacego, pracownikowi merytorycznemu, zajmujacemu sig tg
problematyka.

3. Pracownik, kierownik komdrki, kierownik jednostki organizacyjnej, ktérego skarga
dotyczy, sa zobowigzani do czynnego uczestnictwa w postepowaniu wyjasniajacym,
do ztozenia wyczerpujacych wyjasnieri, celem obiektywnego rozpatrzenia skargi.

4, Podmiotem wtasciwym do przyjmowania i rozpatrywania skarg na dziatalnos¢,
zachowanie lub czynnosci Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego i Kierownika
Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego jest Dyrektor Osrodka.

5. Podmiotem wihasciwym do przyjmowania i rozpatrywania skarg na dziatalnosc,
zachowanie lub czynnosci Dyrektora Osrodka jest Prezydent Miasta Bydgoszcz.

§ 8. Podmiotem wiasciwym do przyjmowania i rozpatrywania skarg na dziatalnos¢,
zachowanie lub czynnosci pracownikéw jednostek nadzorowanych przez Osrodek jest
kierownik tej jednostki organizacyjnej.

§ 9. Jesli podmiot, ktéry otrzymat skarge, nie jest wiasciwy do jej rozpatrzenia,
zobowiazany jest niezwtocznie, nie péZniej jednak niz w terminie 7 dni, przekazac ja
whasciwemu organowi. O przekazaniu skargi zawiadamia si¢ réwnoczesnie

skarzacego.

§ 10.1. W przypadku zgtoszenia skargi ustnie, do protokotu, przyjmujacy skarge
sporzadza protokét, wg. zataczonego wzoru. W protokole zamieszcza sie date
przyjecia skargi, imie i nazwisko i adres zgtaszajacego oraz zwiezty opis tresci sprawy
i wiasnoreczny podpis.

2. W przypadku zgtoszenia skargi poczta elektroniczng, niezbedne jest podanie
imienia i nazwiska skarzgcego oraz formy doreczenia odpowiedzi na skarge i adresu
w komunikacji elektronicznej, jesli strona wyrazita wole otrzymania odpowiedzi
na skarge w tej formie, zgodnie z rozumieniem przepiséw ustawy z dnia 17 lutego
2005r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne
(Dz.U. z 2005 r. Nr 64, poz. 565).

§ 11. Skargi nie zawierajace nazwiska, adresu i wiasnorgcznego podpisu wnoszacego
skarge, pozostawia si¢ bez rozpoznania.

§ 12. 1. Jesli z tresci skargi nie mozna nalezycie ustali¢ jej przedmiotu, wzywa
sie wnoszgcego do zlozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania,
wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusuniecie tych brakéw spowoduje
pozostawienie skargi bez rozpoznania.

2. Podmiot whasciwy do rozpatrzenia skargi powinien ja zatatwi¢ bez zbednej zwtoki,
nie péZniej jednak niz w ciggu miesigca.



3. O kazdym przypadku nie zafatwienia skargi w terminie, okreslonym w ust. 2,
podmiot wtasciwy obowigzany jest zawiadomi¢ skarzacego, podajac przyczyny zwtoki
i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy.

4. O sposobie zatatwienia sprawy zawiadamia sie skarzacego.

§ 13. W przypadku, gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, zostata uznana za
bezzasadng, a skarzacy ponowit skarge bez wskazania nowych okolicznosci, zgodnie z
art. 239 kodeksu postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071 z
péZn. zm.), organ wiasciwy do jej rozpatrzenia moze podtrzymac swoje poprzednie
stanowisko, z odpowiednig adnotacja w aktach sprawy, bez zawiadamiania
skarzacego.

111. Wnioski

§ 14. Przedmiotem wniosku moga by¢é w szczegdélnosci sprawy polepszenia
organizacji, wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy, zapobiegania
naduzyciom, ochrony wiasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

§ 15. 1. Podmiotem wiasciwym do przyjmowania i rozpatrywania wnioskéw jest
Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

2. Jesli wniosek dotyczy nadzorowanej jednostki organizacyjnej, podmiotem
wiasciwym do jego rozpatrzenia jest kierownik tej jednostki.

§ 16. 1. Jesli podmiot, ktéry otrzymat wniosek, nie jest wtasciwy do jego rozpatrzenia,
obowigzany jest w ciggu 7 dni przekaza¢ go witasciwemu organowi.
2. W sprawie terminu zatatwiania wnioskéw stosuje odpowiednio przepis § 12 ust 2.

§ 17. Wnioskodawcy niezadowolonemu ze sposobu zatatwienia wniosku, stuzy prawo
wniesienia skargi w trybie okreslonym w Rozdziale Il niniejszej Procedury.

§ 18. Do procedury przyjmowania i rozpatrywania wnioskéw stosuje sie odpowiednio
przepisy od § 7 do § 13 wilacznie.

V. Postanowienia koricowe.

§ 19. Podmiot rozpatrujacy skarge lub wniosek moze podjac¢ stosowne srodki w celu
usuniecia stwierdzonych uchybien i przyczyn ich powstania.

§ 20. 1. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne,
podlegaja rozpatrzeniu i zatatwieniu w trybie okreslonym w przepisach Rozdziatéw Il
i Il niniejszej Procedury.

2. Wiasciwy podmiot zawiadamia, w przepisanym terminie o sposobie zatatwienia
skargi lub wniosku albo o ich przekazaniu innemu organowi w celu zatatwienia,
réwniez redakcje, jezeli zazgdata takiego zawiadomienia.

3. Przepis ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio do skarg i wnioskéw przekazanych przez
organizacje spoteczne.



§ 21. W procedurze rozpatrywania skarg i wnioskéw maja zastosowanie odpowiednie
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. kodeks postepowania administracyjnego
(Dz.U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071 z p6Zn. zm.), Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46), Zarzadzenie Nr 10/2012 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy z dnia 19 stycznia 2012r. w
sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bydgoszczy.
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