REJESTR SKARG, UWAG I ZGŁOSZEŃ                                  Rok: ....................
dotyczących realizacji usług opiekuńczych w miejscu zamieszkania
	Lp
	Data wpływu
	Znak sprawy
	Przedmiot skargi/uwagi
	Sposób rozpatrzenia/podjęte działania
	Data załatwienia
	Wynik/uwagi
	Podpis pracownika socjalnego

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	



Zasady prowadzenia
1. Rejestr prowadzony jest jeden dla wszystkich osób korzystających z usług opiekuńczych w danym roku kalendarzowym. 
2. Do rejestru wpisuje się skargi i uwagi dotyczące realizacji usług opiekuńczych, niezależnie od tego, czy usługi realizuje MOPS, czy podmiot zewnętrzny. 
3. Każdą skargę lub uwagę wpisuje się pod kolejnym numerem. 
4. Znak sprawy pozwala powiązać wpis w rejestrze z pełną dokumentacją dotyczącą konkretnej skargi. Dzięki temu nie ma potrzeby umieszczania w rejestrze szczegółowych danych osoby korzystającej z usług. 
5. W rubryce „Przedmiot skargi / uwagi” wpisuje się krótki, rzeczowy opis sprawy, bez zamieszczania informacji o stanie zdrowia lub innych zbędnych danych dotyczących osoby. 
6. Szczegółową dokumentację dotyczącą rozpatrzenia skargi przechowuje się w dokumentacji właściwej sprawy. 
7. W przypadku skargi dotyczącej podmiotu zewnętrznego w rejestrze odnotowuje się również działania podjęte wobec tego podmiotu. 
8. Informacje wynikające ze skarg i uwag mogą być wykorzystywane przy monitorowaniu i ocenie usług oraz przy podejmowaniu działań mających na celu wyeliminowanie stwierdzonych nieprawidłowości. 
9. Rejestr prowadzony jest wspólnie przez pracowników Zespołu ds. Usług.
10. Po zakończeniu roku kalendarzowego rejestr podlega zamknięciu i przechowywaniu zgodnie z obowiązującymi w MOPS zasadami kancelaryjnymi i archiwalnymi. 
Przykład prawidłowego wpisu
	Lp.
	Data wpływu
	Znak sprawy
	Przedmiot skargi / uwagi
	Sposób rozpatrzenia / podjęte działania
	Data załatwienia
	Wynik / uwagi

	1
	12.08.2026
	MOPS.XXX.123.2026
	Niepełna realizacja usług w dniu 11.08.2026 r.
	Wyjaśnienia opiekunki i podmiotu zewnętrznego, rozmowa z osobą korzystającą z usług
	18.08.2026
	Skarga częściowo zasadna; przekazano uwagi wyk



