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Zarzadzenie nr 9/2020
Kierownika Gminnego Osrodka Fomocy Spolecznej w Sokolnikach
z dnia 1.10.2020 r.

w sprawi; ustalenia procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Sokelnikach

Na postawie § 6 ust.9 Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Os$rodka Pomocy
Spolecznej w Sokolnikach stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr 6/2019 Kierownika
Gminnego OérodKa Pomdcy Spotecznej w Sokolnikach z dnia 1.03.2019

zarzadzam, co nastepuje: o

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Gminnym Oérodku Pomocy Spotecznej w Sokolnikach
procedurg przyjmowania i rozpatrywania skarg i whnioskéw w Gminnym Osrodku Pomocy
Spoleczne] w Sokolnikach ktéra stanowi zalacznik do niniejszego zaizadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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1

w Sokolnikach z dnia 1.10.2020

PROCEDURA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG T WNIOSKOW

b

&

w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Sokelnikach

f

Podstawa prawna

ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz. U. z
2020r. Poz.256 z pézn.zm.),

rozporzadzenie Rady Minisgréw z dn. 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskdw (Dz.U. z 2002r., it 5, poz. 46 z p6Zn. zm.).

Rozdzial I
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw

W Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Sokolnikach wnoszacy skargi i wnioski
przyjmowani sa pizez kierownika.

Kierownik przyjmuje skargi i wnioski w poniedziatki od godz. 8.00 do 15.00

Informacja dotyczaca terminu i czasu przyjmowania skarg i wnioskéw umieszczona jest na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen GOPS w Sokolnikach.
Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone:

1) poczty elakironiczng na adres e-mail: gops@sokolniki.pl lub szandalae@sokolnikipl |
2) pisemnie na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej ul. Parkowa 6/3, 98 —420
Sokolniki. :

3) ustie do protokolu wg wzoru (zal. nr 1)

Pracownik GOPS , ktéry otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany jest
przekazac jg niezwlocznie Kierownikowi.

Kierownik prowadzi rejestr skarg i wnioskéw.

Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe,radiowe i telewizyjne oraz organizacje
spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i zelatwianiu w takim trybie, jak skargi i wnioski os6b
fizycznych i prawnych,

Do rejestru nie wpisuje sie skarg 1 wnioskéw, ktre nie zawierajg imienia i nazwiska(nazwy)
oraz adres wnoszacego — anonimoéw.
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Rozdzial IT

Kwalifikowanie skarg i wnioskéw

1. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje Kierownik.!

2. Kazda sprawa zakwalifikowana przez Kierownika jako skarga lub wniosek Wpisywana jest
do rejestru skarg i wnioskdw,

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

4. Skargi/wnioski, ktore nie naleza do kdmpetencji GOPS w Sokolnikach,nalezy zarejestrowac
a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wiasciwoscia, zawiadamiajac o tym
rownoczesnie wnoszgcego albo zwrécié mu sprawe wskazujae wlasciwy organ, kopie pisma
zostawi¢ w dokumentacji GOPS.

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

Rozdzial II1

Rozpatrywanie skarg i wnioskow
. Skargi/wnioski rozpatruje Kierownik lub pracownik przez niego upowazniony.
2. 7 wyja$nienia skargi/wniosku sporzadza sie nastepujaca dokumentacje:
a) oryginat skargi/wniosku,
b) notatke slizbowg informujaca o wynikach postepowania wyjasniajacego(zat.nr 2).
c) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
d) odpowiedZ do wnoszacego, w ktérej zostal powiadomiony o sposobie rozstrzygniecia
sprawy wraz z wrzedowo potwierdzonym jej wysylaniem (zat. nr 3).
e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga. '
3. Odpowiedz do wnoszacego winna zwierac:
a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
b) wyczerpujaca informacje o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem sie dc)
wszystkich zarzutéw/ wnioskéw zawartych w skardze/wniosku,
c) faktyczne i prawne uzasadnienie,jezeli skarga/wniosek zostata zatatwiona odmownie,
d) imie i nazwisko, stanowisko shizbowe osoby rozpatrujacej skarge.
4. Petna dokumentacja po zakoiiczeniu sprawy przechowywana jest u kierownika GOPS.
5. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani
osobie wobec kt6rej pozostaje ona w stosunku nadrzednoéci shizbowej.

fmad

1 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 szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan przez whasciwe
organy albo przez ich pracownikéw ,.naruszanie praworzadnosci lub interesantéw skarzacych a takze przewlekle lub
biurckratyczne zatatwienie sprawy.

Art.241 kpa — Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnodei sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia
praworzadno$ci,usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, achrony whasnosci,lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci



Zalqeznik nr 2 PROCEDURY PRZYJMOWANIA
1 ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznef
w Sokolnikach

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ/WNIOSKU USTNEGO*
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(podpis wnoszqcego)

(podpis przyjmujgcego skarge/wmosek)



Zalgeznik nr 2 do PROCEDURY PRZYJMOWANIA
I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej
w Sokolnikach

3 (miejscowosé, data)
NOTATKA SLUZBOWA
Z postepowania wyjasniajacego
4
przeprowadzonego przez

(imie i nazwisko, stanowiske stuzbowe)
w sprawie skargi: znak sprawy .................. ererrrareeeaeaans e

ZAOLDONE]Y PIZOT s i oisn snassninis o sissatesst VHses @ wis % 2o s s e T
(imie i nazwisko osoby wnoszqcej skarge)

a dotyczacej: (wskaza zarzuiy)
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W trakcie postepowania wyjasniajacego podjeto nastepujace czynnosci:

Na postawie przeprowadzonych czynnosci ustalono co nastepuje:
(podac stan faktyczny i odniesienie do stanu prawnego z podstawq prawngq jezeli skarga/wniosek
zostala zalatwiona odmownie)
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W czasie badania sprawy poczyniono nastepujace spostrzezenia {zwigzane ze sprawq i inne)
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Wobec powyzszego nalezy: (poda¢ podjete decyzje np. wydac zalecenia pracownikowi,wydac

pouczenie, instruktaZ itp.).
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(podpis, stanowisko stuzbowe)



Zalqcznik nr 3 do PROCEDURY PRZYIMOWANIA
T ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej

w Sokolnikach .
Sokolniki, dnia ......ooviiiniiiiinnnnnn..
ODPOWIEDZ NA SKARGE/WNIOSEK
Pan/Pani
freree e aeaas et

Na podst'é,‘wi.e'ar"rt. 237 § 3 (skarga) / na postawie art. 244 § 2 (wniosek) Kodeksu

postepowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz.U. z 2020 r. poz.256 z pézn. zm.)

zawiadamiam, Ze skarga/wniosek Pana/Pani ........ SRS i Bndee s e
L Qe vsco i sins s e S B dotyczacalV..vvevinnrniieiiianniinnens A s

jest uzasadniona(y)nieuzasadniona(y)/cze$ciowo uzasadniona(y).
Sposob zatatwienia skargi, a w przypadku odmownego zalatwienia skargi uzasadnienie

faktycznie i prawne zgodnie z art.238 § 1 Kodeksu postepowania administracyjnego:
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Pouczenie

Zgodnie z art. 239 Kodeksu postepowania administracyjnego w przypadku gdy skarga,w wyniku jej
rozpatrzenia, zostala uznana za bezzasadna i jej bezzasadno$¢ wykazano w odpowiedzi na skarge, a
skarzacy ponowil skarge bez wskazania nowych okolicznosci — organ wlasciwy do jej rozpatrzenia
moze podirzymac swoje poprzednie stanowisko z odpowiednia adnotacja w aktach sprawy- bez
zawiadamiania skarzacego.

(podpis kierownika)



