Zalacznik Nr 2
do zarzadzenia wewnetrznego Nr ZA-DS/14 /2010

Zasady rejestrowania skarg, wnioskow i petycji

I. Rejestracja skarg

1.

Dzial Organizacji i Spraw Pracowniczych - Kancelaria prowadzi centralny
rejestr skarg.

Kazda skarge przyjeta przez inng komorke organizacyjna nalezy niezwlocznie
przestac¢ do Kancelarii celem zarejestrowania. Szczegolna uwage nalezy zwrocic
na date, dane personalne oraz podpis skarzacego, podpis i pieczatke
pracownika przyjmujacego skarge. Kancelaria w obrebie pieczatki wplywu
wpisuje znak sprawy:

DS.0560 - nr kolejny skargi/dwie ostatnie cyfry roku

Skarga przekazana do wlasciwej komorki organizacyjnej Osrodka powinna
zosta¢ wpisana do spisu spraw pod kolejnym numerem.

W przypadku TPPS, SBD, ZPDR, DN, skarge nalezy wpisac w spisie spraw
znajdujacym sie w kartotece klienta.

Symbol kom. org. 0561 - nr kolejny/dwie ostatnie cyfry roku

II. Sposob rozpatrywania skarg

1.

W przypadku skarg wplywajacyvch bezposrednio do MOPS:

a) komorka organizacyjna przygotowuje pismo wyjasniajace sprawe skargi
kierowane do Dyrektora lub Zastepcow, ktore powinno miec¢ znak:

Symbol kom. org. 0561 - nr klienta*/nr kolejny skargi/dwie ostatnie
cyfry roku
b) odpowiedzi na skarge przygotowywanej do klienta w imieniu Dyrektora
MOPS nalezy nadac znak sprawy:
DS.0560 - nr kolejny skargi z rejestru centralnego/dwie ostatnie cyfry
roku

2. W przyvpadku skarg przyjetych przez Urzad Miasta:

a) komorka organizacyjna przygotowuje pismo wyjasniajace sprawe skargi
(wraz z projektem odpowiedzi) kierowane do Urzedu Miasta, ze znakiem:

Symbol kom. org. 0561 - nr klienta*/nr kolejny skargi/dwie ostatnie
cyfry roku

b) projekt odpowiedz do klienta na zlozona przez niego skarge przyjeta
przez Urzad Miasta powinien posiada¢ znak sprawy taki jak na piSmie
z komorki organizacyjnej Urzedu Miasta, np:

PS.II1.8111-1-...-.../dwie ostatnie cyfry roku
c) zaakceptowana odpowiedz do klienta w imieniu Prezydenta Miasta

Katowice, Wiceprezydentow, Naczelnika Wydzialu, wysyla Kancelaria
UM, kopia wraca do Osrodka.



*

nr klienta nadawany jest w przypadku, kiedy skarga dotyczy TPPS, SBD,
DN, ZPDR.

III. Rejestracja wnioskow

1. Wnioski klientow wplywajace bezposrednio do Kancelarii MOPS podlegaja
rejestracji w systemie KRS (z numerem kolejnym pisma) i przekazywane sg do
wlasciwej komorki organizacyjnej. Odpowiedz na wniosek w przypadku TPPS,
SBD, ZPDR, DN nalezy przygotowac wg nizej podanego schematu:

a) jezeli sprawa dotyczy klienta pomocy spotecznej i wymaga
przeprowadzenia wywiadu Srodowiskowego, z chwilg wplywu do komorki
organizacyjnej wniosek wiaczany jest do kartoteki klienta a odpowiedz

na wniosek otrzymuje symbol 81301 - wywiady Srodowiskowe (wraz
z dokumentacja):

Symbol kom. org. 81301 - nr klienta/nr kolejny wniosku/dwie ostatnie
cyfry roku

b) jezeli wniosek dotyczy klienta pomocy spolecznej, ale nie wymaga
przeprowadzenia wywiadu Srodowiskowego, komorka organizacyjna
rejestruje sprawe zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt pod

numerem 8180 - praca socjalna z indywidualnym przypadkiem,
a odpowiedz otrzymuje symbol:

Symbol kom. org. 8180 - nr klienta/nr kolejny sprawy/dwie ostatnie
cyfry roku

c) jezeli wniosek ztozony zostal przez instytucje, badz organizacje ale nie
dotyczy osoby korzystajacej z pomocy spoltecznej i nie wymaga
przeprowadzenia wywiadu, komorka organizacyjna rejestruje sprawe
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt pod numerem 8190 -
wspblpraca z organizacjami 1 instytucjami, wsparcie organizacji
pozarzqgdowych, a odpowiedz otrzymuje symbol:

Symbol kom. org. 8190 - nr kolejny sprawy/dwie ostatnie cyfry roku

W przypadku, kiedy w toku prowadzonego postepowania osoba, ktorej
wniosek dotyczy staje sie klientem pomocy spotecznej, w rejestrze 8190
nalezy sporzadzi¢ adnotacje o przeniesieniu wniosku do kartoteki klienta
(81301 - jak w przypadku pkt 1a).

d) jezeli wniosek zlozony zostal przez inny OPS badz PCPR i nie dotyczy
indywidualnych spraw klientow, komorka organizacyjna rejestruje
sprawe zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt pod numerem
8200 - wspélpraca z Osrodkami Pomocy Spotecznej i Powiatowym

Centrami Pomocy Spolecznej (w obszarze pomocy spotecznej),
a odpowiedz otrzymuje symbol:

Symbol kom. org. 8200 - nr kolejny sprawy/dwie ostatnie cyfry roku

2. Sekretariat Glowny i Sekretariat Zastepcy prowadza gléwny rejestr wnioskow w
systemie KRS.

1) Wnioski zlozone w czasie interwencji u Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora
rejestrowane sa odpowiednio:

SG.0562 - nr kolejny sprawy/dwie ostatnie cyfry roku



lub
SZ.0562 - nr kolejny sprawy/dwie ostatnie cyfry roku

2) Sposob postepowania w komorkach organizacyjnych jest analogiczny jak
w pkt 1 powyzej. Projekt odpowiedzi nalezy przestac do wlasciwego
Sekretariatu a pracownik sekretariatu dokona odpowiedniej adnotacji
systemie KRS.

3) Wnioski ztozone w czasie interwencji w Urzedzie Miasta, badz przekazane
przez Wydzial Polityki Spotecznej podlegaja rejestracji przez pracownika
Sekretariatu Zastepcy Dyrektora w systemie KRS:

SZ.0562 - nr kolejny sprawy/dwie ostatnie cyfry roku

a) komorka organizacyjna przygotowuje pismo wyjasniajace sprawe
kierowane do Urzedu Miasta, ktore powinno miec¢ znak:

Symbol kom. org. 81301 - nr klienta/nr kolejny wniosku/dwie ostatnie
cyfry roku

Iub

Symbol kom. org. 8180 - nr klienta/nr kolejny sprawy/dwie ostatnie
cyfry roku

analogicznie jak w przypadku wnioskow, o ktorych mowa w pkt la
ilb

b) odpowiedz na wniosek klienta przyjety przez Urzad Miasta Katowice
powinna posiada¢ znak sprawy komorki organizacyjnej Urzedu
Miasta:

PS.II1.8111-1-...-.../dwie ostatnie cyfry roku

c) zaakceptowana odpowiedz w imieniu Prezydenta Miasta Katowice,
Wiceprezydentow, Naczelnika Wydzialu wysyla Kancelaria Urzedu
Miasta Katowice, kopia wraca do Osrodka.

4) Sekretariat Zastepcy Dyrektora dokonuje odpowiednich adnotacji
w systemie KRS wpisujac znak pisma nadany przez wlasciwa komorke
organizacyjna.

IV. Rejestracja petycji i wnioskow o udostepnienie informacji publicznej

1. Dzial Organizacji i Spraw Pracowniczych - Kancelaria prowadzi centralny
rejestr petycji.
W zwiazku z tym, iz petycja moze nosi¢ znamiona skargi lub wniosku
rejestrowana bedzie odpowiednio jako skarga lub wniosek w systemie KRS
i przekazywana do wlasciwej komorki organizacyjne;j.
Dodatkowo na pismie bedacym petycja Kancelaria wpisuje znak sprawy 0565 —
interwencje mieszkarncow

DS.0565 - nr kolejny sprawy/dwie ostatnie cyfry roku
2. Kancelaria prowadzi ponadto centralny rejestr wnioskow o udostepnienie

informacji publicznej, ktore po zarejestrowaniu w systemie KRS przekazywane
sa do wlasciwej komorki organizacyjne;j.



Dodatkowo na wniosku Kancelaria wpisuje znak sprawy 0566 - rejestr
wnioskow o udostepnieni informacji publicznej

DS.0566 - nr kolejny sprawy/dwie ostatnie cyfry roku
Komorka organizacyjna przygotowuje pismo wyjasniajace sprawe ze znakiem:

Symbol kom. org. 0566 - nr kolejny/dwie ostatnie cyfry roku



