Zatgcznik

do zarzadzenia nr 4/2024

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kutnie
z dnia 5 stycznia 2024 r.

Procedura przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Kutnie

§1
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

1. Skargii wnioski moga by¢ sktadane do Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Kutnie (dalej: ,MOPS w Kutnie"”) w zwigzku z wykonywaniem przez MOPS
w Kutnie zadan zleconych z zakresu administracji publiczne;.
2. Skargi i wnioski mozna sktada¢ w interesie publicznym, wtasnym lub innej
osoby za jej zgoda.
3. W MOPS w Kutnie skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone:
1) pisemnie - za posSrednictwem poczty tradycyjnej lub osobiscie
w sekretariacie MOPS w Kutnie (adres: ul. Warszawskie Przedmiescie
10A, 99-300 Kutno);
2) telegraficznie;
3) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sekretariat@mops.kutno.pl;
4) za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji
Publicznej (ePUAP) na adres skrzynki podawczej:/MOPSKUTNO/skrytka;
5) ustnie do protokotu z zastrzezeniem ust. 4 i 5.
4. Skargi i wnioski wnoszone ustnie przyjmuja:
1) w zakresie zadah realizowanych przez wszystkie komérki
organizacyjne MOPS w Kutnie:
a) dyrektor - we wtorki w godz. 12.00-14.00;
b) zastepca dyrektora - w poniedziatki i czwartki w godz. 11.00-
13.00;
2) w zakresie zadan realizowanych przez podlegte komorki organizacyjne:
a) kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowej - w poniedziatki w godz.
11.00-13.00;
b) kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych
- w czwartki w godz. 12.00-14.00;
c) kierownik Dziatu Dodatkéw Mieszkaniowych - we wtorki w godz.
12.00-14.00;
d) kierownik Dziatu Swiadczeh Pomocy Spotecznej - w czwartki
w godz. 11.00-13.00;
e) kierownik Zespotu Metodyczno-Analitycznego - we wtorki
w godz. 12.00-14.00;
f) kierownicy pozostatych komorek organizacyjnych
- od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30-15.00.
5. W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujgcy zgtoszenie
sporzgdza protokdt, ktory:
1) podpisujg wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgtoszenie;
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2) zawiera date przyjecia skargi lub wniosku, imie i nazwisko (nazwe)
i adres zgtaszajgcego oraz zwiezty opis tresci sprawy.

Pracownik, ktéry otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany
jest przekazac jg niezwtocznie swojemu przetozonemu stuzbowemu.
Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza ztozenie skargi lub wniosku, jezeli
zazada tego wnoszacy.
Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne
oraz organizacje i instytucje spoteczne podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu
w takim samym trybie, jak skargi i wnioski 0séb fizycznych i prawnych.
Na tablicach ogtoszenh w budynkach we wszystkich lokalizacjach MOPS
w Kutnie, w widocznym miejscu, umieszcza sie informacje, o ktorych mowa
w ust. 3i 4.

10.Sprawy dotyczace skarg i wnioskOw rejestrowane sa w komdrkach

organizacyjnych, ktérych dotycza zgodnie z zasadami okreSlonym w Instrukcji
kancelaryjnej dla Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kutnie oraz
Jednolitym rzeczowym wykazie akt dla Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kutnie, tj. w punkcie kancelaryjnym MOPS w Kutnie w dzienniku
korespondencyjnym oraz w komdérce organizacyjnej w odpowiednim spisie
spraw.

11.Do dziennika korespondencyjnego oraz spisu spraw wpisuje sie takze skargi

i wnioski, ktére nie zawierajg imienia inazwiska (nazwy) oraz adresu
wnoszacego - anonimy.

§2
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

. Skargi i wnioski rozpatrywane sg zgodnie z trybem i na zasadach okreslonych

w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(KPA) oraz w przepisach wykonawczych.

. Skargi i wnioski rozpatrywane sg przez komorki organizacyjne, ktérych

dotyczg w uzgodnieniu z dyrektorem MOPS w Kutnie podejmujgcym decyzje
co do ostatecznego sposobu zatatwienia sprawy.

. Otym, czy pismo jest skarga albo wnioskiem, decyduje tres¢ pisma, a nie jego

forma zewnetrzna.

Skargi /wnioski, ktére nie naleza do kompetencji MOPS w Kutnie, nalezy
zarejestrowad, a nastepnie niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie
7 dni, z pismem przewodnim przekaza¢ wtasciwemu organowi, zawiadamiajac
0 tym réwnoczesnie skarzacego /wnioskodawce. Kopie skargi /wniosku nalezy
pozostawi¢ w dokumentacji MOPS w Kutnie.

. Skargi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu

wnoszgcego, po dokonaniu rejestracji, pozostawia sie bez rozpoznania.

Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu,
wzywa sie wnoszacego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie siedmiu
dni od dnia otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia,
Z pouczeniem, ze nieusuniecie tych brakdéw spowoduje pozostawienie skargi
lub wniosku bez rozpoznania.

. Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania

i wyjasnienia sprawy, organ witasciwy do rozpatrzenia skargi lub wniosku
zbiera niezbedne materiaty. W tym celu moze zwrdcic sie do innych organéw
0 przekazanie niezbednych materiatéw i wyjasnien.



8. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu
przez rézne organy, MOPS w Kutnie rozpatruje sprawy nalezgce do jego
wtasciwosci, a pozostate przekazuje niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie
7 dni, wtasciwym organom przesyfajagc z pismem przewodnim ich odpisy
wtasciwym organom, zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie wnoszacego.

9. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia
tej osobie ani osobie, wobec ktérej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci
stuzbowej.

10.Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow:

1) skarge /wniosek rozpatruje sie bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak
niz w ciggu miesigca;

2) postowie na Sejm, senatorowie i radni, ktérzy wniesli skarge /wniosek
we wtasnym imieniu albo przekazali do zatatwienia skarge /wniosek
innej osoby, powinni by¢ zawiadomieni o sposobie zatatwienia skargi
/wniosku, a gdy jej /jego zatatwienie wymaga zebrania dowoddw,
informacji lub wyjasnien - takze o stanie rozpatrzenia skargi /wniosku,
najpozniej w terminie czternastu dni od dnia jej wniesienia albo
przekazania.

11.W razie niezatatwienia skargi w terminie okreslonym w ust. 10 nalezy
zawiadomi¢ skarzacego o przyczynach zwtoki, wskazujagc nowy termin
zatatwienia sprawy oraz pouczajgc o prawie do wniesienia ponaglenia
na zasadach okreslonych w KPA.

12.W razie niezatatwienia wniosku w terminie okreslonym w ust. 10 nalezy w tym
terminie zawiadomi¢ wnioskodawce o czynnosciach podjetych w celu
rozpatrzenia wniosku oraz o przewidywanym terminie zatatwienia wniosku.

13.0bowigzek informacyjny wynikajacy 2z rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (0gdlne rozporzadzenie o ochronie danych, zwane dalej RODO):

1) skarzagcemu lub wnioskodawcy przekazuje sie informacje, o ktérych
mowa w art. 13 ust. 1i 2 RODO w zakresie przetwarzania danych przy
pierwszej czynnosci w sprawie skargi lub wniosku skierowanej do tych
0sob;

2) informacje, o ktérych mowa w art. 13 ust. 1 i 2 RODO w zakresie
przetwarzania danych nalezy zatgczy¢ do zawiadomienia o przekazaniu
skargi lub wniosku wedtug wtasciwosci.

§3
Zawiadomienia

1. O sposobie =zatatwienia skargi /wniosku zawiadamia sie skarzacego
/wnioskodawce.
2. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi /wniosku powinno zawiera¢:
1) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi;
2) wskazanie, w jaki sposéb skarga /wniosek zostata /zostat zatatwiona
[zatatwiony;
3) podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby
upowaznionej do zatatwienia skargi /wniosku;



4) zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi /wniosku powinno
zawiera¢ ponadto uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie,
ze w przypadku gdy skarga /wniosek, w wyniku jej /jego rozpatrzenia,
zostata /zostat uznana /uznany za bezzasadng /bezzasadny i jej /jego
bezzasadno$¢ wykazano w odpowiedzi na skarge /wniosek, a skarzacy
/wnioskodawca ponowit skarge /wniosek bez wskazania nowych
okolicznosci - organ wifasciwy do jej rozpatrzenia moze podtrzymac
swoje poprzednie stanowisko z odpowiednig adnotacja w aktach
sprawy - bez zawiadamiania skarzgcego /wnioskodawcy.

§4
Prawo wniesienia skargi przez wnioskodawce

Whnioskodawcy stuzy prawo wniesienia skargi w przypadku:
1) niezadowolenia ze sposobu zatatwienia wniosku;
2) niezatatwienia wniosku w terminie.

§5
Odpowiedzialnos¢ pracownikow

1. Pracownik MOPS w Kutnie winny niewtasciwego i nieterminowego zatatwiania
skarg i wnioskéw, podlega odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarnej
albo innej odpowiedzialnosci przewidzianej w przepisach prawa.

2. Pracownik MOPS w Kutnie podlega odpowiedzialnosci porzadkowej
lub dyscyplinarnej albo innej odpowiedzialnoSci przewidzianej w przepisach
prawa, jezeli z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie
lub prowadzit postepowanie dtuzej niz byto to niezbedne do zatatwienia
sprawy.



