Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 31/2025
Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy
z dnia 24 marca 2025 roku

Procedura
postepowania w sprawach przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy

l. Postanowienia ogdine

§ 1

Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow odbywa sie zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2024 r.,
poz. 572) oraz w oparciu o Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 08 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r. Nr 5,
poz. 46) iZarzgdzenia nr 86/2023 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bydgoszczy z dnia 29 wrze$nia 2023 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy z pdzniejszymi zmianami.

§ 2

Niniejsza procedura reguluje organizacje przyjmowania oraz rozpatrywania skarg
i wnioskéw, sktadanych do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy oraz do
podlegtych komorek organizacyjnych.

§3

Przepisy procedury majg zastosowanie do wszystkich pracownikow zatrudnionych
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko.

§4

llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1. Procedurze — nalezy przez to rozumieé procedure postepowania w  sprawach
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Bydgoszczy,

2. Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejski O$rodek Pomocy Spotecznej
w Bydgoszczy,

3. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy bez wzgledu na zajmowane stanowisko stuzbowe,

4. Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ podmioty wyszczegodlnione
w Rozdziale IV Regulaminu Organizacyjnego Osrodka,

5. EZD - nalezy przez to rozumie¢ System Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja,

6. ERSIW — nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczny Rejestr Skarg i Wnioskow,

7. DOA — nalezy przez to rozumie¢ Dziat Organizacyjno-Administracyjny Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy.



Il. Przedmiot i sposéb wnoszenia skargi i whiosku

§5

Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegodlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie
zadan przez pracownikéw, naruszenie praworzgdnosci lub intereséw skarzgcych, a takze
przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

Przedmiotem wniosku mogg byé w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizaciji,
wzmocnienia praworzgdnos$ci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony
wiasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

O tym, czy pismo jest skargg albo wnioskiem, decyduje tres¢ pisma, a nie jego forma
zewnetrzna.

Nikt nie moze by¢ narazony na jakikolwiek uszczerbek lub zarzut z powodu ztozenia skargi
lub wniosku, jezeli dziatat w granicach prawem dozwolonych.

Skargi i wnioski mogg by¢é wnoszone pisemnie lub za pomocg poczty elektronicznej,
a takze ustnie do protokotu.

W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujgcy zgtoszenie sporzgdza protokot,
ktéry podpisujg wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgtoszenie. W protokole
zamieszcza sie date przyjecia skargi lub wniosku, imie, nazwisko (nazwe) i adres
zgtaszajgcego oraz zwiezty opis tresci sprawy.

Protokot przyjecia skargi lub wniosku sporzgdza sie na druku, ktérego wzér stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

Ill. Rozpoznawanie skarg i wnioskow

§6

Skargi i wnioski zatatwiane sg bez zbednej zwtoki, nie pézniej jednak niz w ciggu miesigca
od daty wptywu do Osrodka, a w sprawie szczegdlnie skomplikowanej, wymagajgcej
przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego, nie pdzniej niz w ciggu dwdch miesiecy.
Postowie na Sejm, senatorowie i radni, ktérzy wniesli skarge we wtasnym imieniu albo
przekazali do zafatwienia skarge innej osoby, powinni by¢ zawiadomieni o sposobie
zatatwienia skargi, a gdy jej zatatwienie wymaga zebrania dowoddéw, informacji lub
wyjasnien - takze o stanie rozpatrzenia skargi, najp6zniej w terminie czternastu dni od dnia
jej wniesienia albo przekazania.

O sposobie zatatwienia skargi (wniosku) zawiadamia sie wnoszgcego.

§7

Kierownik komoérki organizacyjnej Osrodka, ktérej skarga Ilub wniosek dotyczy
przygotowuje wyjasnienie w sprawie.

Wyjasnienia przekazywane sg do DOA w terminie do 7 dni, wydtuzenie okresu
przekazywania wyjasnieh wymaga pisemnej zgody Kierownika DOA.

Obieg dokumentacji w sprawach skarg i wnioskow odbywa sie zgodnie z aktualng
Instrukcjg Kancelaryjng Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy.

Skarga dotyczgca okredlonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie
ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowe;j.

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

Jezeli po zbadaniu i przeanalizowaniu skargi (wniosku) nie zostang stwierdzone Zzadne
uchybienia i nieprawidtowosci, skarge lub wniosek oddala sie jako bezzasadne,



7. W przypadku potwierdzenia zarzutéw i uchybien zawartych w skardze (wniosku) nalezy
rozwazy¢ wydanie polecenia lub podjg¢ inne stosowne $rodki, w celu naprawy badz
usuniecia stwierdzonych uchybien oraz przyczyn ich powstania,

8. Jezeli skarga zostata uznana za bezzasadng i jej bezzasadnos¢ wykazano w odpowiedzi
na skarge, a skarzacy ponowit skarge bez wskazania nowych okolicznosci - organ
wilasciwy do jej rozpatrzenia moze podirzymaé swoje poprzednie stanowisko
z odpowiednig adnotacjg w aktach sprawy - bez zawiadamiania skarzgcego,

9. Pracownik Osrodka, ktory otrzymat skarge dotyczacg jego dziatalnosci, obowigzany jest
przekazaé jg niezwtocznie swojemu przetozonemu stuzbowemu.

§8

Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi(wniosku), o ktérym mowa w § 6 ust. 3

powinno zawierac:

1) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

2) wskazanie, w jaki sposob skarga zostata zatatwiona,

3) podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej
do zatatwienia skargi,

4) zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi powinno zawiera¢ ponadto
uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie.

§9

1. Za koordynacje postepowania zwigzanego z rozpatrywaniem skarg i wnioskow odpowiada
wyznaczony pracownik DOA, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

2) niezwloczne przekazywanie skarg i wnioskow poszczegélnym komorkom
organizacyjnym celem ztozenia wyjasnien,

3) gromadzenie kompletu dokumentéw dotyczgcych skarg i wnioskow,

4) opracowanie projektu odpowiedzi dla wnoszgcego skarge lub wniosek,

5) niezwloczne, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni przekazywanie wedtug wtasciwosci
organéw skarg i wnioskow mylnie skierowanych do Os$rodka i réwnoczesne
powiadamianie o tym fakcie wnoszgcego skarge lub wniosek,

6) przeprowadzanie corocznej analizy skarg i wnioskow.

2. Kontrole i nadzor w zakresie czynnosci wymienionych w § 8 sprawuje kierownik DOA.

IV. Rejestracja skarg i wnioskéw
§10

1. Wszystkie skargi (wnioski), ktore wptynety do Osrodka, przekazywane sg do DOA, ktéry
prowadzi Elektroniczny Rejestr Skarg i Wnioskow (,ERSIW”).

2. Wzér Elektronicznego Rejestru Skarg i Wnioskoéw stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej
procedury.

V. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskéw

§ 11

1. Dyrektor Osrodka przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w ustalonych przez siebie
dniach i godzinach.

2. Dyrektor Osrodka lub upowazniony przez niego Zastepca przyjmuje w sprawach skarg
i wnioskow raz w tygodniu, we wtorki w godzinach od 15:00 do 17:00.



3. Skargi na pracownikéw w Dziatach Pomocy Srodowiskowej na terenie Miasta Bydgoszczy
mozna skfada¢ do Kierownika Dziatu Pomocy Srodowiskowej w godzinach pracy.

4. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ jest wywieszona na tablicach informacyjnych,
w widocznym miejscu w siedzibie Osrodka w Bydgoszczy przy ul. Ogrodowej 9 oraz
w komorkach podlegtych przy ul. Torunskiej 272, ul. Czerkaskiej 22, ul. Kapusciska 10 oraz
ul. Porazinskiej 9.



