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ZARZADZENIE Nr1/F2011
z dnia 04.01.2011 roku

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Brodach

w sprawie wprowadzenia procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskéow w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Brodach

Na podstawie ustawy z dnia 14.06.1960 r. — Kodeks Postegpowania Administracyjnego ( Dz.
U. z 2000 Nr 98 poz. 1071 z pé2.zm.) i Rozporzadzenie Rady Ministréw z dn. 08.01.2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw ( Dz. U. Nr 5 poz.
46 ) zarzgdza si¢ , co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ procedure przyjmowania, rozpatrywania skarg i wnioskéw w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Brodach stanowiacg zalacznik Nr 1 do niniejszego

zarzadzenia

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom zatrudnionym w Gminnym O$rodku
Pomocy Spotecznej w Brodach.

§3
Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podjecia.

KIERRMVNIK

Gminnego Ogrodics Homocy Spojecanej
w Bridach

mgr Jolantdrudnicka



GMINNY OSRODER POMOCY SPOLECZNE!

w BRODACH, ul. Staszica 3 Zalqcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 1/F/2011 z dnia 04.01.2011 roku
" 4-15-46-664 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Brodach
0230 Brody, NIP 66
flegon 290764600

PROCEDURA PRZYJMOWNAIA I ROZPATRYWNAIA SKAR I WNIOSKOW
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W BRODACH

LPOSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

1.Procedura reguluje organizacj¢ przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow,
sktadanych do Oérodka.

2. Przepisy procedury stosuje si¢ rowniez do:

e skarg i wnioskéw przekazanych przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne
oraz organizacje i instytucje spoleczne,

¢ materialéw prasowych i innych opublikowanych wiadomosci, jezeli maja
znamiona skargi lub wniosku i zostaly przestane wlasciwym organom przez
redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne

§2
Ilekro¢ mowa w procedurze o :
— Osrodku — oznacza Gminny Of$rodek Pomocy Spolecznej w Brodach
— Kierowniku — Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Brodach

— Pracowniku- oznacza pracownika zatrudnionego w Gminnym Osrodku Pomocy Spoleczne)
w Brodach

- KPA ~ ustawa Kodeks Postgpowania Administracyjnego

§3
Skargi i wnioski mozna skladaé w interesie publicznym, wlasnym lub innej osoby za jej
zgoda. :

§ 4

1. Odrodek rozpatruje i zatatwia skargi i wnioski w ramach swojej wlasciwosci.

2. Pracownik winny niewlasciwego i nieterminowego zalatwiania skargi lub wniosku,
podlega odpowiedzialnosci porzgdkowej lub dyscyplinarnej albo innej odpowiedzialnosci
przewidzianej w przepisach prawa.



3. Z powodu zlozenia skargi lub wniosku albo z powodu dostarczenia materiatu do publikacji
o znamionach skargi lub wniosku, nikt nie moze by¢ narazony na jakikolwiek uszczerbek lub
- zarzut jezeli dziatat w granicach prawem dozwolonych.

II. SKARGI I WNIOSKI
§5
1. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczego6inosci:
- zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez Osrodek lub jego pracownikoéw;
-naruszenie praworzadnosci lub intereséw skarzacych;
- przewlekle lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

2. Skarga w sprawie indywiduainej, ktéra nie byla i nie jest przedmiotem post¢powania
administracyjnego, powoduje wszczecie postgpowania, jezeli zostata ztozona przez strong.
Jezeli skarga taka pochodzi od innej osoby, moze spowodowaé wszezgeie postgpowania
administracyjnego z urzedu, chyba ze przepisy wymagaja do wszczecia postgpowania zadania
stromy.

§6

1. Sposdb przyjmowania i rozpatrywania wnioskéw jest analogiczny do trybu przyjmowania i
rozpatrywania skarg.

2. Wnioskodawcy niezadowolonemu ze sposobu zatatwienia wniosku lub w przypadku
niezatatwienia wniosku w terminie miesiaca, a w przypadkach szczegolnie skomplikowanych
w terminie ustalonym w zawiadomieniu o przesuni¢ciu terminu, nie pdZniej jednak niz w
terminie dwumiesigcznym od daty wszczgcia postgpowania, shuzy prawo wniesienia skargi.

I11. PRZYJMOWANIE I REJESTROWNAIE WNIOSKOW I SKARG
§7

1. Klienci w sprawie skarg i wnioskdéw przyjmowani sa przez Kierownika Osrodka
codziennie w godzinach pracy : 7.15 -15.15

2. Skargi i wnioski mogg by¢ skladane pisemnie, faxem , za pomocg poczty elektronicznej, a
takZe ustnie do protokohu.

3.Protokdt zgloszenia skargi/ wniosku ustnie podpisuja wnoszacy skarge / wniosek oraz
przyjmujacy. W protokole zamieszcza si¢ datg przyjecia skargi lub wniosku, imi¢, nazwisko
(nazwe) 1 adres zglaszajgcego oraz zwigzly opis tresci sprawy. Przyjmujacy skargi i wnioski
potwierdza zlozenie skargi lub wniosku, jezeli zazada tego wnoszacy.

Wz6r protokotu stanowi zatgcznik Nr 1 do procedury.



4. Pracownik, ktory otrzymal skarge lub wniosek obowigzany jest niezwlocznie, nie péZnie)
niz dnia nastepnego i przekaza¢ Kierownikowi.

§8
1. W Osrodku prowadzi si¢ rejestr skarg i wnioskoéw.

2. Do rejestru wpisuje si¢ takze skargi i wnioski, ktére nie zawierajg imienia i nazwiska,
nazwy oraz adresu wnoszacego (skargi i wnioski anonimowe.

3. Kazda sprawa zakwalifikowana przez Kierownika jako skarga lub wniosek wpisywana jest
do rejestru skarg i wnioskéw. O tym, czy pismo jest skargg albo wnioskiem, decyduje treéé
pisma, a nie jego forma zewng¢trzna.

4. Wzér rejestru skarg 1 wnioskdéw przyjmowanych do protokotu zawiera zalacznik Nr 2 do
procedury.

5. Nie podlegaja rejestracji pisma skierowane do wiadomosci O$rodka, jeéli nie jest on
organem wlasciwym do rozpatrzenia skargi.

IV. ROZPATRYWANIE SKARG I WNIOSKOW.
§9

1. Skargi i wnioski rozpatruje Kierownik O$rodka .

2. Skargi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpoznania. Ze wzgledu na wage podnoszonych spraw wnioski i skargi
anonimowe Kierownik moze podajac decyzj¢ o rozpatrzeniu skargi, wniosku anonimowego.

3. Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia
sprawy, Osrodek zbiera niezbedne materiaty. W tym celu moze zwréci¢ si¢ do innych
organéw o przekazanie niezbednych materialéw i wyjasnien.

4. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne
organy, Ofrodek, do ktérego wniesiono skarge lub wniosek, rozpatruje sprawy nalezgce do
jego wlasciwoscli, a pozostale przekazuje niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie
stedmiu dni, wlasciwym organom, przesylajac odpis skargi lub wniosku, i zawiadamia o tym
rdwnocze$nie wnoszacego skarge lub wniosek.

5. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani
osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzgdnosci shuzbowe;j.

6. Osrodek rozpatrujacy skarge lub wniosek moze, na zasadach okres$lonych w odrebnych
przepisach, wyda¢ polecenie lub podjaé inne stosowne $rodki, w celu usuniecia
stwierdzonych uchybieit oraz przyczyn ich powstawania.



§10
1. Z wyjasnienia skargi/ wniosku prowadzi si¢. nastepujaca dokumentacje :

¢ oryginal skargi / wniosku;

¢ notatke shuzbowg z czynnosci stuzbowych zwiazanych z rozpatrywania skargi,
wniosku;

¢ materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/ wniosku;

» zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi wniosku;

* inne pisma, jesli sprawa tego wymaga;

2. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi powinno zawieraé: oznaczenie organu, od
ktorego pochodzi, wskazanie, w jaki sposob skarga zostata zalatwiona, oraz podpis z
podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do zalatwienia
skargi lub, jezeli zawiadomienie sporzadzone zostato w formie dokumentu elektronicznego,
powinno by¢ opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg
waznego kwalifikowanego certyfikatu. Zawiadomienie 0 odmownym zalatwieniu skargi
powinno zawieraé ponadto uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie .

3. W przypadku gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, uznana zostala za bezzasadna 1 jej
bezzasadno$¢ wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponowil skarge bez wskazania
nowych okolicznosci - organ wiasciwy do jej rozpatrzenia moze, w odpowiedzi na t¢ skarge,
podtrzyma¢ swoje poprzednie stanowisko. z odpowiednig adnotacja w aktach sprawy - bez
zawiadamiania wnoszacego

4. W przypadku przestania skargi / wniosku przez redakcje materialu prasowego lub innej
opublikowanej wiadomos$ci majgcej znamiona skargi lub wniosku, Osrodek zawiadamia
redakcj¢ prasowa, radiowa lub telewizyjna o wynikach rozpatrzenia sprawy ,a takze
dokonanych rozstrzygnigciach, wydanych poleceniach lub podjetych srodkach i dziataniach

5. W przypadku gdy z wnioskiem/ skarga wystapit posel, senator, radny we wlasnym imieniu
lub przekazat skarge/ wniosek innej osoby zostaja zawiadomieni o sposobie zalatwienia
skargi, gdy jej zatatwienie wymaga zebrania dowodow, informacji lub wyjasnien - takze o
stanie rozpatrzenia skargi, najpozniej w terminie czternastu dni od dnia jej wniesienia albo
przekazania.

§ 11

1. W sprawie, w ktérej toczy postgpowanie administracyjne:

e skarga zlozona przez stron¢ podlega rozpatrzeniu w toku postepowania, zgodnie z
przepisami KPA
e skarga pochodzaca od innych o0s6b stanowi material, ktory jest rozpatrywany z urzedu.

2. Skarge w sprawie, w ktorej w toku postepowania administracyjnego zostata wydana
decyzja ostateczna, uwaza si¢ zaleznie od jej tresci za zadanie wznowienia postgpowania,
stwierdzenia niewaznosci decyzji albo jej uchylenia lub jej zmiany, ktére moga byé



uwzglednione. Uchylenie lub zmiana decyzji ostatecznych, stwierdzenie ich niewaznosci oraz
wznowienie postgpowania moze nastapic tylko w przypadkach okreslonych w KPA lub
ustawach szczegdlnych .

V.TERMINY ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW
§12
1. Skarge/ wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwloki, nie dluzej jednak niz w ciggu miesiaca.

2. W przypadkach szczegélnie skomplikowanych, skarga moze by¢ rozpatrzona w terminie
pbzniejszym, nie pézniej jednak niz do dwodch miesigey od jej ztozenia. O powodach braku
mozliwosci rozpatrzenia sprawy w terminie o ktérym mowa w ust. 1 zawiadamia strong
wskazujgc nowy termin jej rozpatrzenia.

3. Niezwlocznie po otrzymaniu skargi / wniosku , nie p6zniej jednak niz siedem dni nalezy :

o przesta¢ skarge / wniosek do whasciwego organu do rozpatrzenia skargi wraz z
powiadomieniem wnoszacego o przestaniu skargi lub zwr6cié ja wnoszacego ze
wskazaniem organu wlasciwego do zalatwienia skargi / wniosku - jesli skarga/
wniosek zostala skierowana do niewlasciwego organu.

o przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wlasciwych organéw z powiadomieniem
WwIoszacego, jesli sprawy poruszane w skardze/ wniosku dotycza réznych organdw.

¢ przesta¢ informacje do wnoszacego o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi/ wniosku- jesli z jej tre$ci nie wynika przedmiot skargi/ wniosku

4. Niezwlocznie, jednak nie p6zniej niz 14 dni od otrzymania skargi/ wniosku, nalezy
powiadomié posta, senatora, radnych, ktdérzy wniesli skarge we wlasnym imieniu lub
przekazali do zalatwienia skarge innej osoby, o sposobie zalatwienia skargi, a gdy jej
zatatwienie wymaga zebrania dowod6w, informacji lub wyjasnien - takze o stanie
rozpatrzenia skargi,

5. Na nie zalatwienie sprawy w terminie, okre§lonym wyzej lub ustalonym w zawiadomieniu
wnoszacego stronie stuzy zazalenie do organu administracji publicznej wyzszego stopnia.

VL. POSTANOWIENIA KONCOWE
§13
W sprawach nieuregulowanych obowigzuja przepisy Kodeksu Postepowania

Administracyjnego

KIERWNIK
Gminnego Odrodka Pomocy Spoleczng;

mgr Jolanta

rudnicka



Zatacznik Nr 1

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ
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WZOR REJESTRU SKARG I WNIOSKOW

Zalgcznik Nr 2

LP

Data wplywu
skargi/wniosku

Adres

Opis
skargi/wniosku

Imie i nazwisko
osoby
odpowiedziainej
za zatatwienie
skargi/wniosku

Data
zatatwienia
sprawy/wniosku

Opis
zalatwienia
sprawy/wniosku




Zapoznalem/lam sie i przyjalem/lam do wiadomosci:

1. Renata Nowak............... \@” ...............
2. EwaFogiel ................. é ’/1/\5) ..........

3. Dorota Ciedlik ........... b

\ :
4. Katarzyna Choros$- Bugaj...... %77 ... ...

5. Krystynatecka......... 7.0

6. Grazyna Zawlocka

7. Joanna Klepacz...... N4

8. Nina Soltysik........c..coeeneniis

9. Martyna Kutera.............. %

10. Tobiasz Popis ......o..u 270 00es
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