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Zarzadzenie nr ’1.11’2010

Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej
z siedzibg w Lublinie przy ul. Ametystowej 22
z dnia 402140 2010r,
)

W sprawie: procedury przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i
wnioskéw w Domu Pomocy Spolecznej z siedzibg w Lublinie przy ulicy Ametystowej 22

"Na podstawie § 8 ust. 6, § 10 ust. 2 regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej z
siedzibg w Lublinie przy ulicy Ametystowej, stanowigcego zalaeznik do Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Lublin Nr 462/2010 =z dnia 01 lipca 2010r. w sprawie przyjecia

regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej z siedzibg w Lublinie przy ulicy
Ametystowej 22 zarzadzam co nastepuje:

§1

W Domu Pomocy Spolecznej z siedziba w Lublinie przy ulicy Ametystowej 22 ustala sie

procedurg przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw stanowiaca
zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Procedurg o ktérej mowa w § 1 stosuje sie do rozpatrywania skarg i wnioskéw w rozumieniu

art. 227 1 art. 241 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks postgpowania
administracyjnego.

§3

1. Rejestr skarg i wnioskéw wplywajacych do  DPS prowadzony jest przez pracownika
zatrudnionego na wieloosobowym stanowisku ds. administracyjnych,

2. Wzdr rejestru skarg i wnioskéw o ktérym mowa w ust. 1 okre$la zatgcznik nr 2 do
zarzadzenia.

3. Nadzor nad terminowoscig rozpatrywania skarg i wnioskéw nalezy do pracownika
wymienionego w ust. 1 .

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1 do zarzgdzenia m-...d...../ml()
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej

z siedzibg w Lublinie przy ul. Ametystowej 22

Procedura przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i whnioskow w
Domu Pomocy Spolecznej z siedzibg przy ul. Ametystowej 22 w Lublinie

I. Postanowienia ogélne

§1

Procedura okre$la zasady przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg 1

wnioskéw w Domu Pomocy Spolecznej z siedzibg przy ul. Ametystowej 22 w Lublinie,
zwanym dalej ,,DPS”.

§2

Istnieje mozliwosé skladania skarg i wnioskéw w interesie publicznym, wlasnym lub innej
osoby za jej zgoda.

§3

1.Skargi i wnioski przyjmowane sg przez pracownika zatrudnionego na wieloosobowym
stanowisku do spraw administracyjnych zwanego dalej ,,Pracownikiem™.

2. W siedzibie DPS w widocznym miejscu (tablica informacyjna przy wejsciu do budynku),
umieszeza si¢ informacje wskazujacag wyznaczonego pracownika przyjmujgcego skargi i
wnioski oraz dotyczacg przyjeé interesantow w sprawach skarg i wnioskow.

§4

1. O tym, czy dane pismo jest skarga/wnioskiem decyduje tres¢ pisma, a nie jego forma
zewnelrzna.
2. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnoscei:

a) zaniedbania w zakresic prawidlowej realizacji przez DPS zadan okreslonych
rozporzadzeniem Ministra Polityki Spolecznej w sprawie domow pomocy spolecznej
a takze skargi zwigzane bezposrednio z funkcjonowaniem DPS.

b) zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez pracownikéw DPS, naruszenie
praworzadnosci lub intereséw skarzacych, a takze przewlekle lub biurokratyczne
zatatwianie spraw.

3. Przedmiotem wniosku moga byé w szczegélnosci sprawy ulepszenia organizacji,

funkcjonowania, wzmacniania praworzgdnosci, usprawniania pracy i zapobiegania
naduzyciom oraz lepszego zaspokajania potrzeb mieszkafcow DPS.



IL. Przyjmowanie skarg i wnioskéw

§5

1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg telefax, poczty
elektronicznej, a takze ustnie do protokolu (wzor protokohu stanowi zalgcznik do
niniejszej procedury).

2. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, pracownik przyjmujacy zgloszenie
sporzadza protokol, ktory podpisuja wnoszacy skargg lub wniosek 1 przyjmujacy
zgloszenie pracownik.

3. W protokole zamieszcza si¢ dat¢ przyjecia skargi lub wniosku, imig, nazwisko
(nazwe) i adres zglaszajacego oraz zwigzly opis tresci sprawy.

4. Przyjmujacy skargi i wnioski pracownik potwierdza zlozenie skargi lub wniosku,
jezeli zazada tego wnoszacy.

5. Skargi i wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego,
jezeli nie ma mozliwosci ustalenia tego adresu, pozostawia si¢ bez rozpoznania.

§o

Jezeli z tredei skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sig
wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania
wezwania, wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, ze nieusunigcie tych brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

§7

W przypadku skarg na pracownikow, o ktérych mowa w § 4 ust. 2 lit.b, skarge przyjmuje ich
bezposredni przelozony.

I11. Przyjecia stron w sprawach skarg i wnioskow

§8

Dyrektor DPS przyjmuje strony w sprawach skarg i wnioskow w miejscu i czasie okreslonym
w informacji o ktorej mowa w § 3 ust. 2.



IV. Ewidencjonowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow

§9

. Wplywajgce do DPS skargi i wnioski, rejestrowane sg w rejestrze skarg i wnioskow

prowadzonym przez Pracownika. W rejestrze dokonuje si¢ adnotacji o terminie
zatatwienia skargi lub wniosku.

Pracownik zarejestrowang skarge lub wniosek przekazuje Dyrektorowi DPS.

. Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia

sprawy Dyrektor DPS kieruje skarge lub wniosek do wlasciwej komorki
organizacyjnej celem przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego.

Kierujacy komorkami organizacyjnymi DPS ponoszg odpowiedzialnos¢ za nalezyte i
terminowe zatatwianie skarg i wnioskdw.

. Przygotowany projekt odpowiedzi przedklada si¢ Dyrektorowi DPS celem podpisania.

§10

Skargi i wnioski rejestruje si¢ i przechowuje w sposob ulatwiajacy kontrolg przebiegu i
termindw zalatwiania poszczegdlnych skarg i wnioskow.

1.

§11

W przypadku, gdy DPS nie jest wlasciwy do rozpatrzenia skargi lub wniosku,
Dyrektor DPS niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni, przekazuje ja
wlasciwemu organowi, zawiadamiajac réwnoczesnie skarzacego lub wnioskodaweg
albo wskazuje mu whasciwy organ.

2. Przekazanic skargi lub wniosku nastgpuje w formie pisma przewodniego, ktore

sporzadza sic w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz pisma przekazuje si¢ razem
z oryginalem skargi lub wniosku do organu wiasciwego natomiast drugi wigcza sig do
akt pozostajacych w sekretariacie razem z kserokopig skargi lub wniosku.

3. Przeslanie oryginatu skargi lub wniosku zgodnie z wlasciwoscia miejscowq do organu

wlasciwego nastepuje droga listowa w formie przesytki poleconej.

4. Jezeli sposob zalatwienia skargi przez Dyrektora budzi watpliwosci lub gdy skarga

dotyczy bezposrednio Dyrektora DPS, skarge taka przekazuje si¢ Prezydentowi
Miasta Lublin za posrednictwem Wydzialu Zdrowia i Spraw Spolecznych.

§ 12

Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia te] osobie ani
osobie, wobec ktérej pozostaje ona w stosunku nadrz¢dnoscei stuzbowej.



§13

1. Wplywajace do DPS skargi i wnioski powinny by¢ zalatwiane starannie
i terminowo, bez zbednej zwloki, nie pézniej jednak niz w ciagu miesigea.

2. W sprawie szczegélnie skomplikowanej zatatwienie sprawy moze nastgpi¢ nie pozniej
niz w ciggu dwoch miesigey.

3. O kazdym niezalatwieniu skargi lub wniosku w terminach, o ktorych mowa
w ust. 1 i 2 nalezy zawiadomi¢ skarzacego lub wnioskodawce, podajac przyczyny
zwloki 1 wskazujge nowy termin zalatwienia sprawy.

§ 14

W przypadku skargi wniesionej przez radnego we wiasnym imieniu albo przekazania do
zatatwienia skargi innej osoby, zawiadamia si¢ radnego o sposobie zatatwienia skargi, a
gdy jej zalatwienie wymaga zebrania dowodow, informacji lub wyjasnien- takze o stanie
rozpatrzenia skargi, najpdzniej w terminie 14 dni od dnia jej wniesienia albo przekazania.

§ 15
1. O sposobie zalatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ pisemnie wnoszgcego.

2. Zawiadomienie o odmownym zalatwieniu skargi powinno zawiera¢ ponadto
uzasadnienie faktyczne i prawne.

§ 16

W przypadku gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, uznana zostata za bezzasadng 1]jej
bezzasadno$¢ wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponowil skarge bez wskazania
nowych okolicznosci - Dyrektor DPS do jej rozpatrzenia moze, w odpowiedzi na t¢ skargg,
podtrzymac swoje poprzednie stanowisko.

§17

Rozpatrzong skarge lub wniosek wraz z udzielong odpowiedzig oraz korespondencja
stanowiaca dokumentacje z postgpowania wyjasniajacego przekazuje si¢ do sekretariatu. W
aktach komérki merytorycznej mogg pozostac¢ kopie tych dokumentow.

V. Postanowienia koncowe
§18

1. Nikt nie moze narazony na jakikolwiek uszczerbek lub zarzut z powodu zlozZenia
skargi lub wniosku albo z powodu dostarczenia materiatu do publikacji o znamionach
skargi lub wniosku, jezeli dziatal w granicach prawem dozwolonych.



2. Dyrektor DPS przeciwdziata hamowaniu krytyki i innym dzialaniom ograniczajgcym
prawo do skladania skarg i wnioskow lub dostarczania informacji- do publikacji- o
znamionach skargi lub wniosku.

§19

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej procedurze przy rozpatrywaniu skarg i
wnioskow stosuje sie przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisy
rozporzadzenia w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
(Dz. U. z2002 r. Nr 5 poz. 46).



Zalgcznik do procedury przyjmowania, ewidencjonowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw w DPS

Protokél przyjecia skargi, wniosku* wniesionej (g0) ustnie

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

Pani (Pan)

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

zamieszkata(y) w

(miejscowosé, ulica i nr domu/mieszkania)

wnosi ustnie do protokotu skarge, wniosek* o nastgpujacej tresei:

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

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

Protokol niniejszy zostal wnoszacemu odezytany.
Protokdl sporzadzil:.......ccvveviimeiiiiisnsiiiiiimins s
(podpis osoby przyjmujacej- imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

(podpis wnoszacego lub osoby przez niego upowaznionej)

*niepotrzebne skresli¢



