Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 19//2021
Dyrektora Domu Pomocy Spoteczne;
w Cetuniu

z dnia 20 pazdziernika 2021 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W CETUNIU

I. PRZEDMIOT | CEL PROCEDURY

Przedmiotem procedury jest opis sposobu postepowania w czynnosciach zwigzanych
z przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg i wnioskéw, wskazanie szczegotowych wytycznych
i dziatan jakie powinny zosta¢ zastosowane.

Il. ODPOWIEDZIALNOSC :

Za wprowadzenie i nadzér nad odpowiednim stosowaniem odpowiada Starszy inspektor
ds. kadr i administracji.

lil. INFORMACJE OGOLNE :

1. Istnieje mozliwos¢ sktadania skarg i wnioskow w interesie publicznym, wtasnym lub innej
osoby za jej zgoda.
2. O tym, czy dane pismo jest skarga/wnioskiem decyduje tres¢ pisma, a nie jego forma
zewnetrzna.
3. Skargi i zazalenia mieszkaniec moze zgtaszac;

a) personelowi dyzurnemu,

b) osobie pierwszego kontaktu,

c) kierownikom Dziatéw,

d) dyrektorowi Domu,

e) Staroscie Koszalinskiemu.
Osoby wymienione pod lit. ab i ¢ zobowigzane sg do niezwlocznego przekazania
skargi/wniosku dyrektorowi Domu.

Przedmiot skargi lub wniosku

1. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegolnosci:

a) zaniedbanie w zakresie prawidtowe] realizacji przez DPS zadan okreslonych
rozporzgdzeniem Ministra Polityki Spotecznej w sprawie doméw pomocy spotecznej
a takze skargi zwigzane bezposrednio z funkcjonowaniem DPS,

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

2. Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegéinosci sprawy ulepszania organizacji,
funkcjonowania, wzmacniania praworzadnosci, usprawniania pracy | zapobiegania
naduzyciom oraz lepszego zaspokajania potrzeb mieszkancow DPS.



IV. TRYB POSTEPOWANIA :
Przyjmowanie skarg i wnioskéw

1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone:
* pisemnie na adres: Dom Pomocy Spotecznej, Cetun 6, 76-010 Polanéw
® za pomocg telefax na nr. 94 318 82 00,
* poczty elektronicznej na adres:
dps.cetun@powiat.koszalin.pl
sekretariat@dpscetun.pl,
e atakze ustnie do protokotu.
2. Interesanci zgtaszajgcy sie w sprawach skarg i wnioskéw przyjmowani sg przez:
a) dyrektora:
e w kazdy poniedziatek - w godzinach od 13% do 14%
e czwartek od 15.00 do 16.00,
* W pozostate dni tygodnia po uzgodnieniu telefonicznym.
b) pracownika sekretariatu w dni robocze od godz.7.00 do 15.00.
3. Z przyjecia skargi lub wniosku wniesionego ustnie przyjmujgcy zgtoszenie sporzadza
protokot.
4. Wzor protokotu okresla zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.
5. W protokole zamieszcza sie:
e date przyjecia skargi lub wniosku,
e imig i nazwisko (nazwe), adres wnoszgcego skarge lub wniosek,
e zwiezly opis sprawy.
Protokot podpisujg: osoba wnoszaca skarge lub wniosek oraz osoba przyjmujaca skarge lub
whniosek.
6. Skargi lub wnioski wnoszone pisemnie, za pomoca telefax, poczty elektronicznej
przyjmuje sekretariat DPS.
7. Przyjmujacy skargi lub wnioski zobowigzani sg potwierdzié¢ ztozenie skargi lub wniosku,
jezeli zazada tego osoba wnoszgca skarge lub wniosek.
8. Skargi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska ( nazwy) oraz adresu wnoszacego
jezeli nie ma mozliwosci ustalenia tego adresu , pozostawia sie bez rozpatrzenia.
9. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sie
wnoszacego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania,
wyjasnienia lub uzupetnienia z pouczeniem, ze nieusuniecie tych brakéw spowoduje
pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

Rejestrowanie skarg i wnioskéw

1. Rejestr skarg i wnioskow prowadzony jest w sekretariacie Domu Pomocy Spofecznej
w Cetuniu.

2. Wzér rejestru skarg i wnioskéw okresla zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

3. Osoby przyjmujgce skargi i wnioski wnoszone ustnie do protokotu zobowigzane sa po
przyjeciu skargi lub wniosku przekazaé protokdt z wniesienia skargi lub wniosku do
sekretariatu, celem zarejestrowania w rejestrze skarg i wnioskéw i nadania dalszego biegu
sprawie.

4. Pracownik zarejestrowang skarge lub wniosek przekazuje dyrektorowi DPS.



Rozpatrywanie skarg i wnioskow

1. Osobg wiasciwg do rozpatrywania skarg i wnioskéw dotyczacych dziatalnosci Domu jest
dyrektor.
2. Po zapoznaniu sig z trescig skargi lub wniosku dyrektor DPS moze przekazaé skarge do

rozpatrzenia kierownikowi Dziatu, ktérego skarga dotyczy lub wyznacza pracownika
odpowiedzialnego za rozpatrzenie skargi lub wniosku oraz wyznacza odpowiedni termin
zatatwienia skargi lub wniosku.
3. W przypadku ztozonego problemu Dyrektor DPS wyznacza Zespét do przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego.
4. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze byé przekazana do rozpatrzenia tej osobie
ani osobie, wobec ktérej pozostaje ona w stosunku bezposrednie; nadrzednosci stuzbowe;.
5. Rozpatrzenie skargi lub wniosku polega na przeprowadzeniu postepowania
wyjasniajgcego, w tym na przygotowaniu szczegdétowych informacji oraz przygotowaniu
projektu zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku.
6. Skargi i wnioski, ktére nie wymagaja zbierania dowodow, informacji lub wyjasnien,
powinny by¢ rozpatrzone i zatatwione bez zbednej zwtoki.
7. Skargi i wnioski wymagajace uzgodnien, porozumien lub przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego powinny by¢ rozpatrzone nie pozniej niz w terminie jednego miesiaca.
8. W sprawie szczegodlnie skomplikowanej zatatwienie sprawy moze nastgpi¢ nie pozniej niz
w ciggu dwoch miesiecy.
9. O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminach, o ktérych mowa w pkt. 6 i 7
nalezy zawiadomi¢ skarzacego lub wnioskodawce, podajgc przyczyny zwioki i ustalajac
nowy termin zatatwienia sprawy.
10. Skarga ztozona na postepowanie dyrektora Domu Pomocy Spotecznej jest bezzwtocznie
przekazywana do Starosty Koszalifskiego.
11. Projekt zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku wraz z petng
dokumentacjg z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego nalezy przedstawi¢ do
zatwierdzenia w wyznaczonym terminie dyrektorowi DPS.
12. O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia sie pisemnie wnoszacego.
13. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku, ktérego wzor stanowi
zatacznik nr 3 do niniejszej procedury, powinno zawieraé:

* oznaczenie organu lub osoby, od ktérego pochodzi,

e wskazanie, w jaki sposob skarga lub wniosek zostat zatatwiony,

e podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby upowaznione;

do zatatwienia skargi lub wniosku,

14. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku nalezy sporzgdzi¢ w dwdch
egzemplarzach (oryginat i kopia). Kopia zawiadomienia powinna by¢ opatrzona podpisem
osoby rozpatrujgcej skarge lub wniosek, a w razie koniecznosci podpisem radcy prawnego.
15. Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi lub wniosku powinno ponadto zawiera¢
uzasadnienie faktyczne i prawne.
16. Whniesione skargi i wnioski powinny byé rozpatrzone i zatatwiane z nalezytg
starannoscig, wnikliwie i terminowo.
17. Zatatwienie skargi lub wniosku powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich
okolicznosci sprawy.
18. Zatatwienie skargi lub wniosku polega na rozstrzygnieciu sprawy lub podjeciu innych
stosownych $rodkoéw, usunigciu stwierdzonych uchybien i w miare mozliwosci przyczyn ich
powstania.



19. W przypadku gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia uznana zostata za bezzasadng i jej
bezzasadnos¢ wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponowit skarge bez wskazania
nowych okolicznosci - dyrektor DPS do jej rozpatrzenia moze w odpowiedzi na te skarge
podtrzymac swoje poprzednie stanowisko.

20. Rozpatrzong skarge lub wniosek wraz z udzielong odpowiedzig oraz zatacznikami
stanowigcymi dokumentacje z postepowania wyjasniajgcego przekazuje sie do sekretariatu.
21. W przypadku zatatwienia skargi nie zgodnie z oczekiwaniami wnoszgcego moze on
wniesc¢ skarge do innych instytucji rozpatrujacych skargi obywateli.

22. Skarge (wniosek) i ptyngce z nich do$wiadczenia dyrektor lub kierownicy Dziatow
omawiajg na najblizszej odprawie z personelem.

23. Jesli w toku rozpatrywania skargi/wniosku sformutowano wnioski i/lub zalecenia do
wprowadzenia w zycie kontrole z wykonania wydanych zalecer przeprowadza dyrektor
Domu.

Przechowywanie dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskow

1. Kopie zawiadomien o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku wraz z dokumentacja
postepowania przechowywane sg w sekretariacie Domu.

2. Sekretariat nadaje numer sprawy zgodnie z postanowieniami instrukcji kancelaryjne;.

3. Niezwtocznie po przekazaniu zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku
Sekretariat odnotowuje to w rejestrze skarg i wnioskéw.

Z UP. DNREKTORA
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Zatacznik 1

do Procedury przyjmowania

i rozpatrywania skarg i wnioskow

w Domu Pomocy Spotecznej w Cetuniu

PROTOKOL

przyjecia skargi/wniosku* wniesionego ustnie



Wnoszgcy dotacza do protokotu nastepujgce zatgczniki:

Whnoszacy wskazuje na nastepujgce dowody i wnosi o przestuchanie nastepujacych
Swiadkow:

Przyjmujacy zgtoszenie skargi/wniosku* Whnoszgcy

* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik 2

do Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Domu Pomocy Spotecznej w Cetuniu

Rejestr skarg i wnioskow

Data wptywu Nazwa Data zlecenia . o Termin
Lp. skargi podmiotu przekazujgcego skarge Nasz znak | ,5iatwienia Przedmiot skargi (wniosku) zatatwienia
(wniosku) (wniosek) skargi skargi
data i znak pisma (wniosku) (wniosku)
1 2 3 4 5 6 7




Zatacznik 3

do Procedury przyjmowania

i rozpatrywania skarg i wnioskow

w Domu Pomocy Spotecznej w Cetuniu

ZAWIADOMIENIE

0 sposobie zatatwienia skargi/wniosku*

W wyniku postgpowania wyjasniajacego przeprowadzonego przez:

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

w sprawie skargi/wniosku* nr.

ztozonej/ztozonego przez: .....................cocooiii W dniu:

a dotyczacej/dotyczgcego’:



Uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie: (w przypadku odmownego zatatwienia
skargi lub wniosku):

(podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego
osoby upowaznionej do zatatwienia skargi lub wniosku)

* niepotrzebne skresli¢



