Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia
MOPS.021.10.2016 z dnia 1 lutego 2016 r.
Kierownika Miejskiego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Cieszynie

MOPS

Procedura
organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg, wnioskow i petycji
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej

w Cieszynie

Cieszyn, luty 2016



Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1
Cel i przedmiot procedury

Celem procedury jest usprawnienie trybu rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw 1 petycji
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Cieszynie.

§2
Stownik pojec
Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:

1) akceptacja - wyrazenie zgody na projekcie odpowiedzi o sposobie zatatwienia skargi,
wniosku lub petycji poprzez zlozenie podpisu;

2) BIP - Biuletyn Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cieszynie
znajdujacy si¢ pod adresem: bip.mops.cieszyn.pl;

3) dekretacja - adnotacje¢ umieszczang na wniosku, skardze, petycji lub do nich dotgczang,
przydzielajaca komoérke organizacyjng do zalatwienia sprawy, ktora moze dodatkowo
zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu zalatwienia sprawy, a w przypadku, gdy
skarga, wniosek lub petycja swoim zakresem obejmuje zagadnienia pozostajace
przedmiotem dziatania kilku komorek organizacyjnych, wskazuje komorke organizacyjna,
ktora przygotuje projekt pisma o sposobie zalatwienia sprawy;

4) kierownik komoérki — kierownika dziatu lub pracownika kierujacego inng wewnetrzng
komorka organizacyjna;

5) Kierownik Osrodka — Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cieszynie;

6) komorka organizacyjna — dzial lub roéwnorzedng komorke organizacyjng okreslong w
strukturze organizacyjnej Osrodka — zesp6t lub samodzielne stanowisko;

7) Osrodek - Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Cieszynie;

8) parafa - skrét oryginalnego podpisu lub inicjaty zastepujace podpis;

9) pracownik merytoryczny — pracownika Osrodka, bez wzgledu na zajmowane stanowisko,
analizujacego, wniosek lub petycje 1 przechowujacego dokumentacje sprawy w czasie jej
rozpatrywania;

10) Procedura — Procedura organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow 1 petycji
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Cieszynie;

11) projekt pisma — czystopis wydrukowany w dwoch egzemplarzach 1 przedstawiony do
akceptacji, opisujacy sposob zalatwienia skargi, wniosku 1 petycji, opatrzony parafy
pracownika merytorycznego;

12) Rejestr petycji - Centralny Rejestr Petycji Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Cieszynie;

13) Rejestr skarg 1 wnioskow — Centralny Rejestr Skarg 1 Wnioskow Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Cieszynie;

14) Zastepca Kierownika — Zastgpca Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Cieszynie.

§3

Postawy prawne

1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U.
z 2016 1. poz. 23)

2. Ustawa z dnia 1 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2014 r., poz. 1195).
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3. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg 1 wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46).

4. Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cieszynie.
5. Instrukcja kancelaryjna Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cieszynie.

Rozdziat 2
Szczegolowe zasady postepowania w przypadku skargi lub wniosku

§4

Przedmiot skargi/wniosku

. Przedmiotem skargi moze by¢:

1) zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez Kierownika Osrodka lub przez
podlegtych pracownikow,

2) naruszenie praworzgdnosci lub interesow skarzacych,

3) przewlekle lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

. Przedmiotem wniosku moze by¢ sprawa ulepszenia organizacji, Wwzmocnienia

praworzadnosci, usprawnienia pracy, zapobiegania naduzyciom, ochrony wlasnosci,

lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

§5

Z}ozenie skargi lub wniosku

. Skargi 1 wnioski przyjmowane s3 w kazdej, dogodnej dla wnoszacego dozwolonej prawem
postaci: za posrednictwem pisma, faxu, poczty elektronicznej oraz ustnie do protokotu.
Mozliwe jest przyjecie skargi lub wniosku do protokotu w czasie przyjmowania stron przez
Kierownika Osrodka, Zastgpce Kierownika lub kierownikow komoérek organizacyjnych
zgodnie z Regulaminem organizacyjnym i1 Regulaminem Pracy Os$rodka. Protokot podpisuja
strona wnoszaca skarge 1 strona przyjmujaca skarge. Wzor protokotu przyjecia skargi lub
wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.

. Skarga powinna zawiera¢ imi¢, nazwisko (nazwe), adres wnoszacego oraz opis tresci sprawy.
Skarga winna by¢ podpisana przez wnoszacego lub uwierzytelniona przy pomocy
mechanizméw okreslonych w art. 20 a ust. 1 albo ust. 2 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotdéw realizujacych zadania publiczne.

. Wszystkie pisemne skargi 1 wnioski wptywajace do Osrodka muszg by¢ ztozone w Biurze
podawczym celem zarejestrowania w Ewidencji korespondencji przychodzacej, skad sa
przekazywane do Kierownika Osrodka w celu dekretacji.

. Skargi 1 wnioski zloZzone ustnie do protokotu nie wymagaja rejestracji w Ewidencji
korespondencji przychodzacej 1 sa bezposrednio przekazywane Kierownikowi Os$rodka
celem dekretacji.

§6

Obieg dokumentow

. Kierownik Osrodka dokonuje kwalifikacji pisma 1 podejmuje decyzjg, czy pismo nosi

znamiona skargi lub wniosku, dekretuje, a nast¢pnie kieruje skarge lub wniosek do Dziatu

Organizacyjnego celem rejestracji w Rejestrze Skarg 1 Wnioskow,

. Skargi dekretowane s3:

1) skargi na Kierownika Osrodka - do Rady Miejskiej Cieszyna,

2) skargi na Zastepcg Kierownika — do Kierownika Osrodka, zgodnie z merytoryczng
podlegtoscig wynikajaca ze struktury organizacyjnej Osrodka,

3) skargi na kierownikéw komorek organizacyjnych — do Kierownika Os$rodka lub
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Zastepcy Kierownika, zgodnie z merytoryczng podleglosciag wynikajacg ze struktury
organizacyjnej Osrodka,
4) skargi na podlegtych pracownikow - do wlasciwego merytorycznie kierownika komorki
organizacyjnej;
5) skargi skomplikowane, wymagajace doswiadczenia oraz obszernej wiedzy z zakresu
administracji, do zalatwienia ktorych potrzebna jest doglebna analiza dokumentow
1 obowigzujacych przepiséw - do radcy prawnego,
3. Skarge/wniosek, pracownik Dzialu Organizacyjnego przekazuje zgodnie z dekretacja
kierownikow1 komorki organizacyjnej celem przeanalizowania.
4. Skargi/wnioski wniesione do niewlasciwego organu pracownik Dzialu Organizacyjnego
przesyla, zgodnie z dekretacja Kierownika Osrodka, w ciggu 7 dni wlasciwemu organowi
1 zawiadamia réwnoczes$nie o tym skarzacego/wnioskujacego lub wskazuje mu wilasciwy
organ.

§7

Rejestracja

Skargi 1 wnioski podlegajace rozpoznaniu powinny by¢ zarejestrowane w Rejestrze Skarg
1 Wnioskéw o symbolu nadanym z jednolitego rzeczowego wykazu akt, zgodnie z Instrukcja
kancelaryjng Osrodka, przez wyznaczonego pracownika Dzialu Organizacyjnego. Rejestr ma na
celu utatwienie kontroli przebiegu i termindéw zatatwienia poszczegdlnych skarg 1 wnioskow.
Wzér Rejestru Skarg 1 Wnioskdéw stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.

. Pracownik prowadzacy Rejestr Skarg i Wnioskow wypeia nastepujace pozycje:

1) strona (osoba, ktora sklada skarge lub wniosek),

2) temat (czego dotyczy skarga, wniosek),

3) data pisma (skargi, wniosku),

4) termin zatatwienia,

5) indeks (podmiot odpowiedzialny za zatatwienie / nr z CRSiW UMC).

. Po wypehieniu odpowiednich pozycji, pracownik prowadzacy Rejestr Skarg i Wnioskow
wpisuje numer z tego Rejestru na pieczgci potwierdzajacej rejestracje, a nastepnie Kseruje
dokument 1 podiacza do Rejestru.

. Pracownik prowadzacy Rejestr Skarg i WnioskoOw przechowuje w wersji papierowej kopie
skarg 1 wnioskdéw oraz kopie odpowiedzi.

§8

Termin odpowiedzi

1. Zalatwiajacy skarge/wniosek udziela odpowiedzi niezwlocznie, ale nie pdzniej niz w ciagu
miesigca.

2. W przypadku skargi/wniosku zlozonych przez senatorow, postéw 1 radnych termin
rozpatrzenia wynosi 14 dni.

3. Termin odpowiedzi na skarge, wniosek liczy si¢ odpowiednio od momentu wptywu do:
1) Biura Rady Miejskiej w Cieszynie,
2) Urzedu Miejskiego w Cieszynie,

3) Osrodka.
4. W przypadku niezatatwienia skargi lub wniosku w tych terminach, co moze mie¢ miejsce
wylacznie tylko w sprawach skomplikowanych, nalezy powiadomi¢

skarzacego/wnioskujacego, ustalajagc nowy termin. Wzor informacji o przedluzeniu terminu
zalatwienia skargi lub wniosku stanowi zalgcznik nr 3 do Procedury.
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§9

Rozpatrzenie skargi lub wniosku i przygotowanie odpowiedzi

1. Pracownik merytoryczny prowadzi sprawe¢ pod numerem nadanym w Rejestrze Skarg
1 Wnioskow.

2. W przypadku skargi i wniosku rozpatrywanych, zgodnie z wlasciwos$cig przez Rade Miejska
Cieszyna lub Burmistrza Miasta Cieszyna pracownik merytoryczny prowadzi sprawe pod
numerem nadanym w Rejestrze Skarg 1 Wnioskow oraz pod numerem nadanym
w Centralnym Rejestrze Skarg 1 Wnioskoéw Urzedu Miejskiego w Cieszynie.

3. Kierownik Osrodka zatatwia skarge lub wniosek poprzez wystanie zawiadomienia - wzor
zawiadomienia o rozpatrzeniu skarg stanowi zatgcznik nr 4 do Procedury.

1) W przypadku skarg 1 wnioskow analizowanych przez merytoryczng komorke
organizacyjna, kierownik komorki organizacyjnej sktada projekt odpowiedzi o sposobie
zalatwienia skargi lub wniosku Kierownikowi Osrodka, celem akceptacji.

2) W przypadku skarg 1 wnioskow analizowanych przez radce prawnego, wystepuje on do
merytoryczne] komorki organizacyjnej o przygotowanie pisemnych wyjasnien lub
udostepnienie dokumentoéw niezbednych do zbadania, wyjasnienia sprawy. Radca
prawny skfada projekt odpowiedzi o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku
Kierownikowi Osrodka, celem akceptacji.

4. Zawiadomienie o rozstrzygni¢ciu skargi lub wniosku podpisuje:

1) Kierownik Os$rodka - pracownik merytoryczny wysyla podpisane zawiadomienie
o rozstrzygnigciu skargi lub wniosku listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, a kopi¢ dokumentu dostarcza pracownikowi prowadzacemu Rejestr Skarg
1 Wnioskéw celem skserowania i dotgczenia do Rejestru.

2) Burmistrz Miasta w przypadku skarg lub wnioskéw zlozonych bezposrednio do
Burmistrza 1 skierowanych do rozpatrzenia do Os$rodka — kierownik merytoryczne;j
komorki organizacyjnej sktada projekt odpowiedzi o sposobie zalatwienia skargi lub
wniosku do Kierownika Osrodka, celem akceptacji poprzez ztozenie parafy opatrzonej
pieczecia imienng, tak przygotowany projekt odpowiedzi przekazuje Sekretarzowi
Miasta Cieszyna celem przedstawienia Burmistrzowi Miasta Cieszyna do podpisu.
Pracownik merytoryczny wysyfa podpisany dokument listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, a kopi¢ dokumentu dostarcza pracownikowi prowadzgcemu
Rejestr Skarg 1 Wnioskdéw celem zeskanowania i dofaczenia do Rejestru oraz przekazuje
skan zawiadomienia pracownikowi prowadzacemu Centralny Rejestr Skarg 1 Wnioskow
Urzedu Miejskiego w Cieszynie.

Rozdzial 3
Szczegoélowe zasady postepowania w przypadku petycji

§10
Przedmiot petycji

Przedmiotem petycji moze by¢ w szczegdlnosci:

1) zadanie zmiany przepisOw prawa,

2) zadanie podjecia rozstrzygniecia lub innego dzialania w sprawie dotyczacej podmiotu
wnoszacego petycje, zycia zbiorowego lub wartosci wymagajacych szczegdlnej ochrony w
imi¢ dobra wspolnego, mieszczacych si¢ w zakresie zadan 1 kompetencji Kierownika
Osrodka.
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§11
Z}ozenie petycji

Petycje przyjmowane s3 w formie pisemnej albo za pomocg $rodkow komunikacji

elektroniczne;.

Petycje powinny zawierac:

1) oznaczenie podmiotu wnoszacego petycje (jezeli podmiotem wnoszacym jest grupa
podmiotow, nalezy wskaza¢ oznaczenie kazdego z tych podmiotéw oraz osobe
reprezentujacg podmiot wnoszacy),

2) wskazanie miejsca zamieszkania albo siedziby podmiotu wnoszacego oraz adresu do
korespondencji (jezeli podmiotem wnoszacym jest grupa podmiotow, nalezy wskazac
miejsce zamieszkania lub siedzibe kazdego z tych podmiotow),

3) oznaczenie adresata,

4) wskazanie przedmiotu petycji.

Petycja skfadana w formie pisemnej powinna by¢ podpisana przez podmiot wnoszacy, a jezeli

podmiotem wnoszacym petycje nie jest osoba fizyczna lub gdy petycje wnosi grupa podmiotow

— przez osobe reprezentujacg podmiot wnoszacy petycje.

Petycja skladana za pomoca Srodkow komunikacji elektronicznej moze by¢ opatrzona

bezpiecznym  podpisem  elektronicznym — weryfikowanym przy pomocy  waznego

kwalifikowanego certyfikatu oraz powinna zawiera¢ adres poczty elektronicznej podmiotu
wnoszacego petycje.

Wszystkie petycje wptywajace do Osrodka muszg by¢ zlozone w Biurze podawczym celem

zarejestrowania w Ewidencji  korespondencji przychodzacej, skad s3 przekazywane

Kierownikowi Osrodka w celu dekretacji.

§12
Obieg dokumentow

1. Kierownik Osrodka dokonuje kwalifikacji pisma 1 podejmuje decyzje, czy pismo nosi
znamiona petycji, dekretuje, a nastepnie kieruje petycje do Dzialu Organizacyjnego celem
rejestracji w Rejestrze Petycji,

2. Pracownik Dziatu Organizacyjnego przekazuje petycje zgodnie z dekretacja wilasciwe;j
komorce organizacyjnej celem rozpatrzenia.

3. Petycje wniesione do niewlasciwego organu pracownik Dziatu Organizacyjnego przesyia,
zgodnie z dekretacjag Kierownika Os$rodka, w ciggu 7 dni wlasciwemu organowi
1 zawiadamia rGwnoczes$nie o tym wnoszgcego lub wskazuje mu wlasciwy organ.

4. W przypadku stwierdzenia, ze zlozona petycja nie spelnia wymogow formalnych Kierownik
Osrodka wzywa, w terminie 30 dni od dnia zlozenia petycji, podmiot wnoszacy petycje do
uzupetnienia lub wyjasnienia tresci petycji w terminie 14 dni z pouczeniem, Ze petycja
ktorej tres¢ nie zostanie uzupelniona lub wyjasniona, nie bedzie rozpatrzona.

5. Jezeli petycja nie spelnia wymogoéw, o ktorych mowa w § 11 ust. 2, w przypadku
niezastosowania si¢ do wezwania, o ktorym mowa w ust. 5, pozostawia si¢ ja bez
rozpatrzenia.

6. Pracownik merytoryczny przekazuje petycje administratorowi BIP celem zamieszczenia
informacji zawierajacej:

1) odwzorowanie cyfrowe petycji,

2) date ztozenia petycji,

3) w przypadku wyrazenia zgody — imienia i1 nazwiska albo nazwy podmiotu wnoszacego
petycje lub podmiotu, w interesie ktorego petycja jest sktadana.

7. Zestawienie informacji na temat petycji publikowanych w BIP stanowi zalacznik nr 6 do
Procedury.
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§13
Rejestracja

. Petycje podlegajace rozpatrzeniu powinna by¢ zarejestrowane w Rejestrze Petycji o symbolu

nadanym, z jednolitego rzeczowego wykazu akt, zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng Osrodka,
przez wyznaczonego, pracownika Dzialu Organizacyjnego. Rejestr ma na celu utatwienie
kontroli przebiegu 1 termindw zalatwienia poszczegdlnych petycji. Wzoér Rejestru Petycji
stanowi zalgcznik nr 5 do Procedury.

. Pracownik prowadzacy Rejestr Petycji wypehia nastepujace pozycje:

1) strona (podmiot, ktory sktada petycje),

2) temat (czego dotyczy petycja),

3) data pisma (petycji),

4) termin rozpatrzenia petycji,

5) indeks (podmiot odpowiedzialny za rozpatrzenie / nr z CRP UMC).

. Po wypehieniu odpowiednich pozycji w Rejestrze Petycji, pracownik prowadzacy Rejestr

wpisuje numer z rejestru na pieczeci potwierdzajacej rejestracje, a nastepnie kopiuje dokument 1
podlacza do rejestru.

. Pracownik prowadzacy Rejestr Petycji przechowuje w wersji papierowej kopie petycji oraz

kopie odpowiedzi.

§14
Termin odpowiedzi a petycja wielokrotna

Petycja powinna by¢ rozpatrzona bez zbednej zwloki, jednak nie pozniej niz w terminie
3 miesiecy od dnia jej ztozenia.

W przypadku, o ktorym mowa w §12 ust. 5 termin na rozpatrzenie petycji liczy si¢
odpowiednio od dnia:

1) otrzymania petycji przez Osrodek,

2) otrzymania petycji przez Urzad Miejski w Cieszynie,

3) uzupehienia lub wyjasnienia tresci petycji.

W przypadku wystgpienia okolicznosci niezaleznych od pracownika merytorycznego
rozpatrujacego petycje uniemozliwiajacych rozpatrzenie petycji w terminie, o ktdrym mowa
w ust. 1, termin ten ulega przedtuzeniu, nie dluzej jednak niz do 3 miesigcy, liczac od uptywu
terminu, o ktorym mowa w ust. 1.

Jezeli w ciggu jednego miesigca od otrzymania petycji sktadane sg dalsze petycje dotyczace tej
same] sprawy, Kierownik Osrodka moze zarzadzi¢ laczne rozpatrywanie petycji (petycja
wielokrotna).

W przypadku zarzadzenia tacznego rozpatrzenia petycji, w BIP oglasza si¢ okres oczekiwania
na dalsze petycje, nie dtuzszy niz dwa miesigce.

§15
Rozpatrzenie petycji i przygotowanie odpowiedzi

Pracownik merytoryczny prowadzi spraw¢ pod numerem nadanym w Rejestrze Petycji.

. W przypadku petycji rozpatrywanej, zgodnie z wlasciwoscig przez Burmistrza Miasta Cieszyna

pracownik merytoryczny prowadzi sprawe pod numerem nadanym w Rejestrze Petycji oraz pod
numerem nadanym w Centralnym Rejestrze Petycji Urzedu Miejskiego w Cieszynie.

. Zawiadomienie o rozstrzygnigciu petycji podpisuje wedtug wlasciwosci:

1) Kierownik Osrodka - Kierownik komorki organizacyjnej sklada projekt odpowiedzi
o sposobie rozpatrzenia petycji Kierownikowi Os$rodka, celem akceptacji Pracownik
merytoryczny wysyla podpisane zawiadomienie o rozstrzygnieciu petycji listem poleconym
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, a kopi¢ dokumentu dostarcza pracownikowi
prowadzacemu Rejestr Petycji celem skopiowania 1 dofgczenia do Rejestru.
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2) Burmistrz Miasta — kierownik komorki organizacyjnej sktada projekt odpowiedzi o sposobie
zalatwienia petycji Kierownikowi Osrodka, celem akceptacji poprzez zlozenie parafy
opatrzonej pieczecig 1imienng, tak przygotowany projekt odpowiedzi przekazuje
Sekretarzowi Miasta Cieszyna celem przedstawienia Burmistrzowi Miasta Cieszyna do
podpisu. Pracownik merytoryczny wysyla podpisany dokument listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru, a kopi¢ dokumentu dostarcza pracownikowi
prowadzacemu Rejestr Petycji celem zeskanowania 1 dofagczenia do Rejestru oraz przekazuje
skanu zawiadomienia pracownikowi prowadzacemu Centralny Rejestr Petycji Urzedu
Miejskiego w Cieszynie.

Rozdzial 4
Postanowienia koncowe

§16
Odpowiedzialnos¢

1. Pracownicy Dzialu Organizacyjnego s3 odpowiedzialni za:

1) prowadzenie Rejestru Skarg 1 Wnioskdéw oraz Rejestru Petycji,

2) kompletowanie w wersji papierowe]j kopii skarg, wnioskow 1 petycji oraz pism o sposobie
ich zatatwienia/rozpatrzenia,

3) przekazanie skargi, wniosku lub petycji zgodnie z dekretacja do wilasciwej; komorki
organizacyjnej lub pracownika merytorycznego, celem rozpatrzenia,

4) terminowe przekazanie niewlasciwie zlozonej skargi, wniosku lub petycji wiasciwemu
podmiotowi.

2. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za:

1) dokonanie analizy i sporzadzenie projektu odpowiedzi otrzymanej skargi lub wniosku,

2) dokonania analizy otrzymanej petycji,

3) przygotowania pisemnych wyjasnien lub udostgpnienia dokumentow niezbednych do
zbadania, wyjasnienia skargi lub wniosku przez radce prawnego.

3. Pracownik merytoryczny jest odpowiedzialny za:

1) Merytoryczng analiz¢ otrzymanych skarg 1 wnioskow,

2) terminowe przygotowanie 1 zfozenie projektu zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi
lub wniosku do akceptacji przez Kierownika Osrodka, Zastepce Kierownika lub bedacych
we wilasciwosci przez Burmistrza Miasta Cieszyna lub Rad¢ Miejska Cieszyna

4. Radca Prawny jest odpowiedzialny za dokonanie analizy otrzymanych skarg iwnioskow,
terminowe przygotowanie 1 zfozenie projektu zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub
wniosku do akceptacji przez Kierownika Osrodka, Zastepce Kierownika, Burmistrza Miasta

Cieszyna lub Rad¢ Miejska Cieszyna.

5. Administrator Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka jest odpowiedzialny za zamieszczanie
informacji na temat sktadanych petycji na stronach BIP.

§17
Monitoring

Czynno$ci zwigzane z monitorowaniem procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow
1 petycji w Osrodku sg prowadzone przez Kierownika Osrodka.

§18
Archiwizacja

1. Dokumentacja zwigzana ze skargga, wnioskiem lub petycja przechowywana jest w komorce
organizacyjnej, a nastepnie podlega archiwizacji w Zaktadowej sktadnicy akt.
2. Kopie skarg, wnioskow, petycji oraz pism o sposobie ich zalatwienia/rozpatrzenia
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1)

3)
4)
S)

6)

przechowywane sg w Dziale Organizacyjnym Osrodka, a nastgepnie podlegaja archiwizacji
w Zaktadowej sktadnicy akt.

§19
Zalaczniki

Zalacznik nr 1 - formularz protokotu przyjecia skargi lub wniosku;

Zatacznik nr 2 - Wzo6r Centralnego Rejestru Skarg 1 Wnioskow Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Cieszynie;

Zalagcznik nr 3 - wzor informacji o przedtuzeniu terminu zalatwienia skargi lub wniosku;
Zalacznik nr 4 - wzor zawiadomienia o rozpatrzeniu skargi;

Zatacznik nr 5 - Wzo6r Centralnego Rejestru Petycji Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Cieszynie;

Zaltacznik nr 6 - wzor zestawienia informacji na temat ztozonych petycji.
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