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ZARZADZENIE Nr 3/2018
DYREKTORA DOMU POMOCY SPOLECZNEJ ,, BOROWEK”
' im. Krystyny Bochenek
z dnia 13 marca 2018 r.

w sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskéw

Na podstawie § 24 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej
w Boréwku (Uchwata Nr 72/2011 Zarzadu Powiatu Fowickiego z dnia 16 maja 2011 r.),
w zwiazku z § 2 1 § 3 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r. Nr 3, poz.46),
zarzadzam:

§ 1. Wprowadzam do stosowania ,Regulamin przyjmowania, rejestrowania oraz zatatwiania
skarg i wnioskéw w Domu Pomocy Spoleczngj ,Boréwek™ stanowiacy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2 Wrykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi dzialu Administracyjno-
Gospodarczego w Domu Pomocy Spoleczne; ,Borowek”. :

§ 3 Zarzadzenie obowiazuje od dnia wprowadzenia.

Otrzymuja: ;
Lo, 'l o
1. Kierownik dziatu T-O < bnd q*b“‘u‘ .

2. Kierownik dziatu A-G — Qlostins, o

3. Inspekior ds. kadr — Myriiai Oty



Zeatqcznik do Zarzadzenia Nr 3/2018
Dyrektora DPS , Borowek™
z dnia 13.03.2018 1.

Regulamin przyjmowania, rejestrowania oraz zalatwiania skarg i wnioskéw
w Domu Pomocy Spolecznej ,,Borowek”

Rozdzial I

Przyjmowanie skarg i wnioskéw

1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone:

1) pismem przesytanym na adres: Dom Pomocy Spolecznej ,,Boréwek” im. Krystyny Bochenek,
Borowek 56, 99-423 Bielawy;

2) pismem zlozonym w sekretariacic Domu Pomocy Spolecznej ,Boréwek” w dniach pracy
administracji Domu, w godzinach 8.00-14.00;

3) faksem na nr 46/839-21-14;

4) poczty elektroniczna na adres: dpsborowek@poczta.onet.pl:

5) ustnie do protokotu.

2. Interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw przyjmuja:

1) Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej ,Boréwek” lub wyznaczony przez niego pracownik
w kazdy poniedzialek w godzinach 13.00-16.00; '
2} kierownicy komérek organizacyjnych Domu Pomocy Spolecznej ,.Boréwek” w dniach pracy
" administracji Domu, w godzinach 8.00-14.00.

3. Skargi i wnioski skladane pisemnie oraz nadsylane drogg elektroniczna powinny zawieraé imie
i nazwisko (nazwe) oraz adres wnoszacego.

4. Skargi i wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego, jesli nie ma
mozliwosci ustalenia tego adresu, pozostawia sie bez rozpatrzenia.

5. W przypadku zgloszenia skargi lub wniosku ustnie przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokét,
ktory powinien zawieraC date przyjecia skargi lub wniosku, imie i nazwisko (nazwe) i adres
zglaszajacego oraz zwigzly opis tresci skargi. Przyjmujgcy skarge lub wniosek jest zobowigzany
potwierdzi¢ zlozenie skargi lub wniosku, jezeli tego zada wnoszacy. Wzor protokolu przyjgcia
skargi lub wniosku skladanych w formie ustnej okreslony jest w zataczniku nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdzial 11

Ewidencjonowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw

1. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Domu Pomocy Spolecznej ,.Bordwek™ sa niezwlocznie
rejestrowane w dzienniku korespondencji w sekretariacie Domu, po czym podlegajg dekretacji
przez Dyrektora lub osobg zastgpujaca ze wskazaniem trybu postgpowania oraz komorki
organizacyjnej wasciwej do jej wyjasnienia.

2. Skargi i wnioski, przed przystapieniem do ich merytorycznego rozpatrzenia, rejestrowane sg
wrejestrze skarg i wnioskéw, prowadzonym przez dzial Administracyjno-Gospodarczy
w sekretariacie Domu, ktérego wzér stanowi zalaeznik nr 2 do niniejszego Regulaminu,
Pracownik sekretariatu dokonuje rejestracji skargi Iub wniosku z adnotacja terminu ich
rozpatrzenia.

4. Jezeli Dyrektor nie jest wlasciwy do rozpatrzenia skargi lub wniosku, niezwlocznie, nie pdzniej
niz w terminie 7 dni, przekazuje si¢ skarge lub wniosek wiadciwemu organowi, zawiadamiajgc
o tym wnoszacego wskazujac wladciwy organ.

5. Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia spraWy,

komorki organizacyjne Domu prowadza zgodnie z wadciwoscia postepowanie wyjasniajace.
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Kierownicy komérek organizacyjnych lub pracownicy zatrudnieni na  stanowiskach
samodzielnych ponosza odpowiedzialno$¢ za nalezyte | terminowe zalatwienie skarg i wnioskow,

w szczegdlnodel przygotowuja stanowisko merytoryczne w sprawie bgdacej przedmiotem skargi
lub wniosku.

Rozpatrzenie oraz przygotowanie odpowiedzi na skargi i whioski dotyczace:
1) zadan lub dzialalnosci Domu oraz jego pracownikéw nalezy do Dyrektora;

2) zadan lub dziatania poszezegdlnych komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
pracy nalezy do kierownikow tych komérek.

Skarga dotyczaca okre$lonego pracownika nie moze byé przekazana do rozpatrzenia temu
pracownikowil.

Kierownicy komérek organizacyjnych Domu lub pracownicy samodzielni s upowaznieni do
zadania ztozenia w okreslonym terminie wszelkich koniecznych wyjasniefi i informacji w celu
zatatwienia skarg 1 wnioskow.,

Wplywajace do Domu skargi i wnioski winny byé zalatwiane starannie i bez zbednej zwloki,
nie pdzniej niz w ciggu 30 dni.

W razie nie zatatwienia skargi czy wniosku w terminie, o ktorym mowa w ust, 10, w sprawie
szczegdlnie skomplikowanej zatatwienie sprawy powinno nastapié nie pézniej niz w ciagu 60 dni.

O kazdym przypadku niezatatwienia skargi Tub wniosku w terminach, o ktorych mowa w ust. 10
i11, nalezy zawiadomi¢ o tym skarzacego lub wnioskodawee, podajac przyczyny zwloki
i wskazujac nowy termin zalatwienia sprawy.

. O sposobie zalatwienia skargi lub wniosku zawiadamia sie pisemnie wnoszacego. Zawiadomienie

o odmownym zatatwieniu skargi lub wniosku powinno zawieraé uzasadnienie faktyczne i prawne.

Korespondencja w sprawie skarg i wnioskdw winna byé opatrzona numerem ich rejestru
i zawieraé¢ kolejny numer sprawy.

Po przeprowadzeniu czynnosci wyjasniajacych skargg Tub wniosek wraz z projektem odeWiedzi
oraz korespondencje stanowiaca dokumentacje z postepowania wyjasniajacego prowadzacy
sprawe przekazuje Dyrektorowi do akceptacii.

Rozpatrzong skarge lub wniosek wraz z odpowiedzia oraz korespondencjg stanowiaca
dokumentacje z postepowania wyjasniajacego prowadzacy sprawe przekazuje do sckretariatu
Domu.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor Domu.
Rozdzial 111
Nadzér i kontrola nad prawidlowoscia Zalatwiania skarg i whnioskdw

Biezaca kontrolg nad przyjmowaniem, rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg i wnioskow sprawuje
Kierownik dziatu Administracyjno-Gospodarczego.

Nadzér nad realizacja zadan wynikajacych z niniejszego Regulaminu sprawuje Dyrektor Domu.

Rozdzial IV

Postanowicnia koncowe

W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow
stosuje sie przepisy kodeksu postgpowania adminisiracyjnego oraz przepisy rozporzadzenia w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg { wnioskow.




Zatacznik nr 1
do Regulaminu preyjmowania,
rejestrowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow
w DPS  Borowek”

{pieczeé urzedu)
PROTOKOL
przyjecia skargi/wniosku* wniesionej/ego ustnie
WodnIt .o e e e w Borowku
ST L2 o A s O
(imig 1 nazwisko)
Zamieszkaly/a W ........coocoiiiiiiiiiii s ST

Wnosi w formie ustnej do protokotu skarge/wniosek* o nastgpujace) tresei:

...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

3 T G

Protokdl zostal Wnoszacemu odczytany.

Protokot sporzadzil: Podpis wnoszacego

# . niepotrzebne skredlic
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