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Zatgcznik nr 1

] 16 do Zarzgdzenia Nr

004045540 Kierownlka Gminnego
Osrodka Pomocy

Spoleczne| w Jerzmanowej

z dnia 04.06.2012r

Regulamin w sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskéw w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Jerzmanowej

§1

Postanowienia ogolne

Zarzadzenie okresla organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg | wnioskow
(w tym; rowniez interwencji i interpelacji) w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Jerzmanowsej,

Skarga — przedmiotem skargi moze byé w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonanie zadan przez wiasciwe organy lub przez ich pracownikdéw, naruszenie
praworzgdnoéci lub stusznych interesow obywateli, a takze przewlekie lub biurokratyczne
zatatwianie spraw.

Whniosek — przedmiotem wniosku mogg byé w szczegélnosci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmochienia praworzgdnoéci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony
wiasnosci spotecznej, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci. ‘
W widocznym miejscu na tablicy informacyjnej Osrodka Pomocy Spotecznej w Jerzmanowe)
nalezy umiesci¢ informacje wskazujaca osobe do przyjmowania skarg | wnioskow, jak rowniez
miejsce oraz czas przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskow.

§2

Przyjmowanie skarg i wnioskéw

Skargi i wnioski moga byé wnoszone pisemnie lub za pomoca telefaksu, poczty elektreniczngj,
a takze ustnie do protokotu.

Skargi i wnioski wnoszone ustnie przyjmuje Kierownik Gminnego Oérodka Pomocy Spoteczne]
w poniedziatki w godzinach od 14:00 — 15:00.

Z przyjecie skargi lub wniosku wniesionego ustnie do protokét sporzadzajg osoby wskazane
przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jerzmanowej.

Wzér protokotu okresla zatgcznik nr 1 do ninigjszego Regulaminu.

W protokole zamieszcza sie date przyjecia skargi lub wniosku, imie | nazwisko (nazwe), adres
wnoszacego skarge lub wniosek oraz zwigzly opis sprawy. Protokét podpisujg osoba
wnoszgca skarge lub wniosek oraz Kierownik GOPS przyjmujacy skarge lub wniosek.

Skargi lub wnioski wnoszone pisemnie lub za pomocy telefaksu, poczty elektronicznegj
przyjmuje pracownik Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej przyjmujgcy korespondencje
Osrodka.

Przyjmujacy skargi lub wnioski zobowiazany jest potwierdzi¢ zlozenie skargi lub wniosku,
jezeli zazgda tego osoba wnoszgca skarge lub wniosek.

O tym czy pismo jest skarga lub wnioskiem decyduje jego tres¢, a nie forma zewnetrzna.
Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustalié ich przedmiotu, wzywa sie
wnoszacego skarge lub wniosek do ziozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania,
wyjasnienia lub uzupefnienia z pouczeniem, 2e nieusuniecie tych brakéw spowoduje
pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

§3
Rejestrowanie skarg i wnioskow

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Jerzmanowej prowadzi Rejestr skarg i wnioskow.
Wzér rejestru skarg | wnioskow okresla zatgeznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.
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Osoba przyjmujgca skargi i wnioski wnoszone ustnie do protokotu zobowigzana jest po
przyjeciu skargi lub wniosku przekazaé protokét z wniesienia skargi, celem wpisania ich do
dziennika korespondencyjnego oraz zarejestrowania w rejestrze skarg i wnioskéw i nadania
dalszego biegu sprawie.

§4
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw

Po zapoznaniu sie z trescig skargi lub wniosku Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spofecznej w Jerzmanowe] wyznacza pracownika odpowiedzialnego do rozpatrzenia skargi
lub wniosku oraz wyznacza odpowiedni termin zalatwienia skargi lub wniosku.
Rozpatrzenie skargi lub wniosku polega na przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego,
w tym na przygotowaniu szczegdtowych informacji dotyczacych sprawy bedace] przedmiotem
skargi lub wniosku.
Skargi | wnioski, ktore nie wymagajg zbierania dowodow, informaciji lub wyjaénien, powinny
by¢ rozpatrzone i zatatwione bez zbednej zwtoki.
Skargi i wnioski wymagajgce uzgodnien, porozumieni lub przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego powinny byé rozpatrzone nie pozniej niz w terminie jednego miesigca. ‘
Projekt zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku wraz z peing dokumentacjg
z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego nalezy przedstawi¢ do zatwierdzenia w
wyznaczonym terminie Kierownikowi Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Jerzmanowe;.
Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku powinno migdzy innymi zawierac:

a) oznaczenie podmiotu, od ktérego pochodzi,

b) wskazanie, w jaki sposéb skarga lub wniosek zostata zatatwiona,
Zawiadomienie o sposchie zatatwienia skargi lub wniosku nalezy sporzadzi¢ w dwoch
egzemplarzach (oryginat i kopia). Kopia zawiadomienia powinna by¢ opatrzona podpisem
osoby rozpatrujgcej skarge lub wniosek, a w razie koniecznosci podpisem radcy prawnego.
Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi lub wniosku powinno ponadio zawierac
uzasadnienie faktyczne i prawne.
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Jerzmanowej zatwierdza zawiadomienie
o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku.
Whiesione skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrzone i zatatwiane z nalezytg starannoscig
whnikliwie i terminowo.
Zalatwienie skargi lub wniosku powinno byé poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich
okolicznosci sprawy. Zatatwienie skargi lub wniosku polega na rozstrzygnigciu sprawy lub
podjeciu innych stosownych $rodkéw, usunieciu stwierdzonych uchybieri | w miarg mozliwosci
przyczyn ich powstania.
O sposobie zafatwienia skargi lub wniosku nalezy zawiadomi¢ podmiot wnoszgcy skarge lub
wniosek.
W przypadku, gdy skarga w wyniku jej rozpatrzenia uznana zostata za bezzasadng i jej
bezzasadnos¢ wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponowit skarge bez wskazania
nowych okolicznosci organ wiasciwy do jej rozpatrzenia moze w odpowiedzi na t¢ skarge
podtrzymaé swoje poprzednie stanowisko. O takim sposobie zalatwienia sprawy organ
zatatwiajgcy skarge zawiadamia organ wyzszego stopnia.

§5
Przechowywanie dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskéw

Kopie zawiadomiei o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku wraz z dokumentacjg
z postepowania przechowywane sg u pracownikéw wyznaczonych do rozpatrzenia skargi lub
wniosku.

Pracownik odpowiedzialny za rozpatrzenie skargi lub wniosku nadaje numer sprawy oraz
zakiada teczke aktowa i odpowiadajacy jej spis spraw zgodnie z postanowieniami instrukcii
kancelaryjnej.

Niezwiocznie po przekazaniu zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku
pracownik odpowiedzialny za zafatwienie skargi lub wniosku przekazuje kserokopig
zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku do Kierownika GOPS, celem
odnotowania w rejestrze skarg i wnioskow.




§6

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw przekazywanych do Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Jerzmanowej przez organy wyzszego stopnia oraz inne instytucje

Organ wyzszego stopnia (np. Wéjt Gminy) moze przekazaé rozpatrzenie skargi lub wniosku
do Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jerzmanowe.

Rozpatrzenie skargi lub wniosku przekazanej przez organ wyzszego stopnia polega na
przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego, w tym na przygotowaniu szczegétowych
informacji oraz przygotowaniu projektu zawiadomienia o sposcbie zalatwienia skargi lub
wniosku w terminie okreslonym przez powyzszy argan.

Projekt zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku przedstawia sie organowi
wyzszego stopnia celem =zatwierdzenia w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden
przekazywany jest osobie wnoszgcej skarge lub wniosek, drugi zostaje w dokumentach
GOPS rozpatrujgcego skarge lub wniosek, a trzeci kierowany jest do organu wyzszego
stopnia.

Przy rozpatrywaniu skarg lub wnioskéw przestanych do Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Jerzmanowej lub opublikowanych przez redakcje prasowe, radiowe w formie
materiatéw prasowych lub innych wiadomosci, nalezy odpowiedz przygotowac w
porozumieniu z Wajtem Gminy Jerzmanowa oraz dodatkowo poinformowaé o wynikach
rozpatrzenia sprawy, dokonanych rozstrzygnieciach lub podjetych srodkach i dziataniach.
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