Zalycznik

do Zarzadzenia Nr 88/2019
Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy
z dnia 18 listopada 2019r.

Procedura
postgpowania w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy w sprawach
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw.

Podstawa prawna:

- Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r., Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U. z 2018r.,
poz. 2096 t.j. z p6zn. zm.);

- Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002r., w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. z 2002r., Nr 5, poz. 46);

- Zarzadzenie Nr 89/2018 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy z
dnia 4 grudnia 2018r., w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy z pézi.zm..

I. Postanowienia ogdlne

§ 1. Procedura okresla organizacj¢ przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw,
kiére pozostaja w zwigzku z wykonywaniem przez Osrodek zadan okreslonych w statucie
Osrodka.

§ 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¢ Procedurg przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskow w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy;

2. Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w
Bydgoszczy;

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

4. Komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ podmioty wyszczegélnione w
Rozdziale IV Regulaminu Organizacyjnego Osrodka.

§ 4. 1. Skargi lub wnioski wnoszone do Osrodka, sg rozpatrywane zgodnie z przepisami Dzialu
VIl Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r., Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z
2018r., poz. 2096 L.j. z pdzn. zm.) i przepisami Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8
stycznia 2002r., w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U.
z 2002r., Nr 5, poz. 46);

2. Zalatwianiem skarg i wnioskéw oraz nadzorem, kontrola nad ich przyjmowaniem
i wyjasnianiem, zajmuje si¢ Dzial Kontroli, Windykacji i Ubezpieczen Osrodka;

3. Kazdy ma prawo wnies¢ skarge lub wniosek na dziatalnos¢ Osrodka;

4. Nikt nie moze by¢ narazony na jakikolwiek uszczerbek lub zarzut z powodu zlozenia skargi
i wniosku, jesli dzialat w granicach dozwolonych prawem;

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



6. Jesli Osrodek, kiéry otrzymal skarge, nie jest wlasciwy do jej rozpatrzenia, obowiazany
jest niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie siedmiu dni, przekaza¢ ja wiasciwemu
organowi, zawiadamiajac réwnocze$nie o tym skarzacego albo wskazaé¢ mu wiasciwy organ.

Il. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw
§ 5. Skargi sklada si¢ do organéw wlasciwych do ich rozpatrzenia.

§ 6. Skargi i wnioski moga by¢ do Osrodka wnoszone pisemnie, za pomocg poczty
elektronicznej, a takze ustnie do protokolu.

§ 7. 1. W przypadku skargi lub wniosku zgloszonego ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza
protokdl, ktéry podpisujg wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie.

2. Protokét przyjecia skargi lub wniosku sporzadza si¢ na druku, ktérego wzdr stanowi
zalacznik do niniejszej Procedury.

3. W przypadku zgloszenia skargi poczty elektroniczng, niezbedne jest podanie imienia
i nazwiska skarzacego oraz formy doreczenia odpowiedzi na skarge i adresu w komunikacji
elektronicznej, jesli strona wyrazila wole otrzymania odpowiedzi na skarge w tej formie,
zgodnie z rozumieniem przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005r., o informatyzacji
dzialalnosci podmioléw realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. z 2019r., poz. 700 t.j. z p6zn.
zm.).

4. W przypadku wplyniecia do Osrodka skargi lub wniosku, wnoszacy skarge, zgodnie z art. 6
ust. 1 li. a, b, ¢ ogdlnego Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych RODO
i Zarzadzeniem Nr 66/2019 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy
z dnia 14 pazdziernika 2019r., zmieniajagce Zarzadzenie Nr 28/2018 Dyrekiora MOPS w
Bydgoszczy z dnia 24 maja 2018r., w sprawie wprowadzenia ,Polityki Ochrony Danych
Osobowych” w Osrodku, zobowiazany jest do wyrazenia zgody na przetwarzanie danych
osobowych (Klauzula zgody), na druku bedacym Zalgcznikiem Nr 1 do przedmiotowego
zarzadzenia.

§ 8. 1. Skarge lub wniosek nalezy zalatwi¢ bez zbednej zwloki, nie pézniej jednak niz w ciggu
miesigca od daty ich wplynigcia, a w sprawie szczegélnie skomplikowanej, wymagajace;
przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego, nie pézniej niz w ciagu dwdéch miesigcy.

2. O kazdym przypadku niezalatwienia sprawy w terminach wyzej wymienionych, zawiadamia
si¢ strong, podajac przyczyng zwloki oraz nowy termin zalatwienia sprawy, najpézniej w dniu
uplywu terminu na zalatwienie skargi lub wniosku.

§ 9. 1. Kierownik Komdrki organizacyjnej Osrodka, ktérej skarga lub wniosek dotyczy
przygotowuje wyjasnienie w sprawie.

2. Wyjasnienie powinno by¢ podpisane przez osobg je sporzadzajaca oraz kierownika komérki
organizacyjnej Osrodka. Podpisy winny by¢ opatrzone pieczgcia pracownika lub winny w
sposob czytelny wskazywac jego imig, nazwisko oraz stanowisko.

3. Przygotowane wyjasnienie, w formie papierowej, powinno zosta¢ przestane do Dzialu
Kontroli, Windykacji i Ubezpieczen tut. Osrodka w terminie 5 dni od momentu otrzymania
sprawy do wyjasnienia, do Komdrki organizacyjne;j.

4, Wyjasnienie przesylane jest takze do Dzialu Kontroli, Windykacji i Ubezpieczen tut Osrodka
poczta elektroniczng.

5. Skarge na pracownika mozna przekazaé¢ do zalatwienia réwniez jego przelozonemu
sluzbowemu, z obowigzkiem zawiadomienia organu wiasciwego do rozpatrzenia skargi o
sposcbie jej zalatwienia.



§ 10. 1. Skargi i wnioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy), adresu wnoszgcego,
pozostawia si¢ bez rozpoznania.

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

§ 11. Postowie na Sejm, senatorowie i radni, ktérzy wniesli skarge we wilasnym imieniu albo
przekazali do zalatwienia skarge innej osoby, powinni byé zawiadomieni o sposobie
zalatwienia skargi, a gdy jej zalatwienie wymaga zebrania dowoddw, informacji lub wyjasnien
— takze o stanie rozpatrzenia skargi, najpézniej w terminie czternastu dni od dnia jej wniesienia
albo przekazania.

§ 12. W przypadku gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, zostala uznana za bezzasadna i jej
bezzasadnos¢ wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponowil skarge bez wskazania
nowych okolicznosci — organ wlasciwy do jej rozpatrzenia, moze zgodnie z art. 239 k.p.a.,
podtrzyma¢ swojej poprzednie stanowisko z odpowiednia adnotacja w aktach sprawy — bez
zawiadamiania skarzacego.

I1l. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskéw

§ 13.1. Dyrektor Osrodka przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w ustalonych
przez siebie dniach i godzinach.

2. Dyrektor Osrodka lub upowazniony przez niego pracownik przyjmuje obywateli
w sprawach skarg i wnioskéw raz w tygodniu, we wtorki w godzinach od 14.00 do 16.00.

3. Skargi na pracownikéw w Rejonowych Osrodkach Pomocy Spolecznej na terenie Miasta
Bydgoszczy mozna sklada¢ do Kierownika Rejonowego Osrodka w godzinach pracy.

4. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ jest wywieszona na tablicach informacyjnych,

na widocznym miejscu w siedzibie Osrodka w Bydgoszczy przy ul. Ogrodowej 9
i przy ul. Torunskiej 272.






