ZARZADZENIE NR 4.2022
DYREKTORA MIEJSKIEGO O SRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W CZESTOCHOWIE
z dnia 09.02.2022 r.

w sprawie zasad przyjmowania interesantow przez Dyrektora i Zastepcéw Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Czestochowie oraz rozpatrywania wnoszonych przez nich skarg
i wnioskow

Na podstawie art. 253 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(t. Dz. U. 2021 poz. 735, z p6zn. zm.), Zarzadzenia Nr 2298.2018 Prezydenta Miasta Czestochowy
z dnia 7 lutego 2018 r. w sprawie szczeg6towych zasad przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
skarg i wnioskow (z p6zn. zm.) oraz § 4 ust. 1 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Czestochowie stanowigcego zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 185.2019 Prezydenta
Miasta Czestochowy z dnia 27 lutego 2019 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czestochowie

Dyrektor Miejskiego O s$rodka Pomocy Spotecznej
w Czestochowie
zarzadza:

g1
Ustala sie, iz przyjmowanie interesantdw przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czestochowie i jego ZastepcOw odbywa sie w kazdy wtorek w godzinach od 12.00 do 17.00
lub w innym terminie dostosowanym do potrzeb interesantow.

§2.

1. Przyjmowanie zgloszen interesantbw na wtorkowe dyzury, odbywa sie codziennie
w Sekretariacie Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czestochowie i jego
Zastepcow, zwanego dalej ,Sekretariatem”, w godzinach pracy jednostki.

2. Przyjmowanie zgtoszenh na biezgcy dyzur konczy sie w pigtek, w tygodniu poprzedzajgcym dzienh
przyjec.

3. Po przyjeciu zgloszenia, udziela sie interesantowi informacji okre$lajgcej: imie i nazwisko
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czestochowie lub jego Zastepcow
oraz godzine przyjecia.

§3.
1. Sekretariat przekazuje informacje o ustalonym przyjeciu interesanta kierownikowi komérki
organizacyjnej, ktérej dotyczy sprawa.
2.  Kierownik wiasciwej komérki organizacyjnej po otrzymaniu informacji, o ktérej mowa w ust. 1,
zobowigzany jest do:
1) biezacego zapoznania sie z trecig sprawy;
2) przygotowania stosownych dokumentéw, materiatbw badz pisemnych wyjasnien
niezbednych w czasie przyjecia interesantéw przez Dyrektora lub jego Zastepcow;
3) osobistej obecnosci na przyjeciu interesanta, a w wyjgtkowych wypadkach wyznaczenia
osoby odpowiedzialnej za udzielenie wyjasnien i informacji interesantowi.

§4.
Sekretariat w dniu poprzedzajacym przyjecia interesantéw przedstawia  Dyrektorowi
lub jego Zastepcom komplet dokumentéw, tj. zgtoszenia os6b do przyjecia wraz z protokotami,
dokumentacji, o ktérej mowa w § 3 ust. 2 pkt 2.

§ 5.

1. Z przyjecia interesanta sporzgdza sie protokdt wg wzoru okreslonego w zalgczniku Nr 1
do niniejszego zarzgdzenia.

2. Odpowiedz w sprawie zgtoszonej przez interesanta przygotowuje wihasciwa komadrka
organizacyjna zgodnie z dekretacjg zawartg w protokole bez zbednej zwioki, nie poOzniej
niz w terminie jednego miesigca od dnia sporzadzenia protokotu. Przygotowany projekt
odpowiedzi kierownik komérki organizacyjnej przedstawia do akceptacji Dyrektorowi MOPS
lub jego Zastepcy.
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3. Gdyby sprawa wnoszona przez interesanta zostala zatatwiona w sposdéb dla niego
satysfakcjonujgcy w trakcie jego przyjecia, mozna odstgpi¢é od sporzadzenia pisemnej
odpowiedzi, o ktérej mowa w ust. 2, 0 czym czyni sie odpowiednig wzmianke w protokole.

4. W przypadku, gdyby z tresci protokotu przyjecia interesanta wynikato, ze nosi on znamiona skargi
lub wniosku przekazuje sie go do rejestracji przez pracownika Sekretariatu w rejestrze skarg
i wnioskéw prowadzonym przez Dyrektora MOPS.

5. Zaakceptowana odpowiedz na interwencje przekazywana jest do wiadomos$ci do Zespotu
ds. Kontroli, w formie elektronicznej.

8 6.

1. Skargi i wnioski przyjmowane sg w formie pisemnej lub ustnie do protokotu sporzadzanego
przez pracownika Sekretariatu MOPS, ktérego wzor stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Skargi i wnioski pracownik Sekretariatu wpisuje do rejestru skarg i wnioskéw, ktéry prowadzi
Dyrektor.

3. Skargii wnioski przekazywane sg do Zespotu ds. Kontroli, w formie elektronicznej.

4. W przypadku, gdy rozpoznanie skargi lub wniosku nie nalezy do wtasciwosci Dyrektora MOPS,
skarge przekazuje sie jednostce wtasciwej do ich rozpoznania informujgc o tym osobe wnoszaca
skarge/wniosek.

87.

1. Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku prowadzone jest postepowanie skargowe w celu
wyjasnienia zasadnosci skargi.

2. Postepowanie skargowe prowadzone jest przez kierownika komaorki organizacyjnej lub Dyrektora
MOPS. W toku postepowania skargowego kierownik lub Dyrektor moze zgda¢ dokumentow
i wyjasnien zgodnie z § 3 ust. 2 pkt 2.

3. Postepowanie skargowe konczy sie przygotowaniem odpowiedzi na skarge. Odpowiedz
przygotowuje kierownik komorki organizacyjnej i przekazuje do weryfikacji i podpisu
przez Dyrektora MOPS lub Zastepce Dyrektora MOPS.

4. W przypadku uznania skargi lub wniosku za uzasadniony, Dyrektor MOPS moze zobowigzaé
kierownika komérki organizacyjnej, ktérego skarga/wniosek dotyczyta, do wskazania
czy konieczne jest wprowadzenie zmian majgcych na celu zapobiezenie dalszym
skargom/wnioskom w tym zakresie.

§ 8.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem odpowiednio stosuje sie przepisy ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (jt. Dz. U. 2021 poz. 735, z pézn.
zm.), Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46) oraz Zarzgdzenia Nr 2298.2018 Prezydenta
Miasta Czestochowy z dnia 7 lutego 2018 r. w sprawie szczegbélowych zasad przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow (z p6zn. zm.).

§09.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom komorek organizacyjnych oraz Gléwnemu
Ksiegowemu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czestochowie.

§ 10.
Traci moc Zarzgdzenie Nr 46.2018 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czestochowie z dnia 27.04.2018 r. w sprawie zasad przyjmowania interesantdw przez Dyrektora
i Zastepcow Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czestochowie oraz rozpatrywania
wnoszonych przez nich interwenciji.

§11.
Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Miejskiego O srodka Pomocy Spotecznej
w Czestochowie
(-) Malgorzata Mruszczyk

ZARZADZENIE NR 4.2022 DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W CZESTOCHOWIE z dnia
09.02.2022 .
Strona2z2



