Regulamin
przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
w Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Kontkiewicza 2
w Czestochowie

Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity Dz.U.
22018 ., poz. 2096 z pbdzn. zm.)

2. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. z 2002 r., Nr 5, poz. 46).

1)
2)
3)
4)

Rozdziat |
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow
§1
Skargi i wnioski przyjmowane sg przez Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w godzinach pracy
jednostki od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:30-15:30 oraz dodatkowo we wtorki od
godz. 15:30 do 17:00. Informacja o terminach przyjeé interesantdw znajduje sie przy wejsciu
do DPS i na stronie BIP. Do wnoszenia skarg i uwag upowaznieni sg pracownicy DPS,
mieszkancy, ich rodziny oraz osoby i podmioty majgce w tym uzasadniony interes prawny.

Skargi mogg by¢ wnoszone:
pisemnie

telefonicznie

pocztg elektroniczng
ustnie;

Skargi mogg by¢ sktadane indywidualnie lub zbiorowo.
W DPS prowadzi sie rejestr skarg i wnioskow wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2.

Do rejestru wpisuje sie takze skargi anonimowe. Skargom bez podpisu nie nadaje sie dalszego
biegu.

Rozdziat Il
Kwalifikowanie skarg i wnioskéw
§2

Kwalifikowania spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor.
Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana jest do
rejestru skarg i wnioskow.
Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, pracownik rozpatrujacy
skarge lub wniosek wzywa wnoszgcego, aby w terminie 7 dni dokonat wyjasnienia lub
uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusuniecie brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub
whniosku bez rozpoznania.
Skargi lub wnioski, ktdre nie nalezg do kompetencji DPS, nalezy w terminie 7 dni zwrdcié
wnoszgcemu sprawe, wskazujgc wtasciwy organ.
Skargi i wnioski dotyczace kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez réine organy, w tym
DPS, nalezy zarejestrowac, a nastepnie w terminie 7 dni przewodnim pismem przestac
wiasciwym organom, zawiadamiajgc o tym rownoczesnie wnoszgcego, kopie pozostawié¢ w
dokumentacji DPS.
Skargi i wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania.
Informacje zawarte w anonimowej skardze lub wniosku dyrektor moze wykorzysta¢ w ramach
petnionego nadzoru nad DPS.



8. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje
spoteczne podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie jak skargi i wnioski oséb
fizycznych i prawnych.

Rozdziat Ill
Rozpatrywanie skarg i wnioskow
§3
1. Dyrektor kazdorazowo wyznacza pracownika do rozpatrzenia skargi lub wniosku w zaleznosci
od tego, czego sprawa dotyczy.

2. Pracownik upowazniony do rozpatrywania skargi lub wniosku zobowigzany jest przestrzegaé
nastepujgcej kolejnosci dziatan:

1) przyjecie, kwalifikowanie i rejestracja skargi lub wniosku

2) analiza tresci skargi lub wniosku

3) okreslenie i wyszczegdlnienie zarzutow

4) w przypadku gdy z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ jej przedmiotu nalezy wezwac

skarzgcego do ztozenia wyjasnienia lub uzupetnienia w terminie 7 dni od daty otrzymania
wezwania

5) przeanalizowanie zarzutéw w aspekcie prawnym

6) zaplanowanie trybu dziatan postepowania wyjasniajgcego w tym:

a) ustalenie zrodet informacji
b) ustalenie wykazu dokumentéw przewidzianych do kontroli
c) przygotowanie narzedzi wspomagajgcych wyjasnienie sprawy (ankiety, listy pytan itp.)

7) W przypadku braku mozliwosci zatatwienia skargi w okreslonym terminie przygotowuje sie
zawiadomienie o przedtuzeniu okresu rozpatrywania wraz z podaniem przyczyny i
planowanego terminu zakoriczenia.

8) Analiza zebranego materiatu w postepowaniu wyjasniajgcym.

9) Opracowanie projektu odpowiedzi na skarge lub wniosek.
10) Sformutowanie wnioskdw do dalszej pracy w celu poprawy wskazanego obszaru pracy DPS.

§4
1. Zwyjasnienia skargi lub wniosku sporzadza sie nastepujacg dokumentacje:
1) oryginat skargi lub wniosku
2) notatke stuzbowg z przebiegu postepowania wyjasniajgcego (zatgcznik nr 3)
3) materiaty pomocnicze
4) odpowied? do skarzgcego
5) inne pisma, jezeli sprawa tego wymaga

2. Odpowiedz do wnoszgcego powinna zawierac:
a. a)oznaczenie organu, od ktorego pochodzi
b) wyczerpujaca informacje o sposobie zatatwienia sprawy

c) imie i nazwisko osoby rozpatrujgcej skarge

3. Petna dokumentacja po zakoriczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie DPS.



1)
2)
3)

Rozdziat IV
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

§5
Skarge/wniosek rozpatruje sie bez zbednej zwtoki.

Skarge/wniosek rozpatruje sie:

niezwlocznie, jezeli sprawa nie wymaga wdrozenia postepowania wyjasniajgcego;
do miesigca, gdy wszczeto postepowanie wyjasniajace;
do dwoéch miesiecy, gdy sprawa jest szczegdlnie skomplikowana.

W terminie siedmiu dni nalezy:

zwrdcié skarge/wniosek wnoszgcemu sprawe ze wskazaniem wtasciwego organu, jezeli
skarga/wniosek zostata skierowana do niewtasciwego organu;

przestac skarge/wniosek do wnoszgcego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli trudno jest
ustalié¢ wtasciwy organ lub gdy wtasciwym jest organ wymiaru sprawiedliwosci;

przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wtasciwych organéw z powiadomieniem wnoszgcego, jezeli
sprawy w nich poruszane dotyczg réznych organdéw, w tym DPS;

przesta¢ informacje do wnoszgcego o przesunieciu terminu zatatwienia skargi/wniosku z
podaniem powoddw tego przesuniecia;

zwrdcic sie z prosbg do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji dotyczacych
skargi/wniosku;

udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktérej brak jest wskazania
nowych okolicznosci sprawy.



Zalacznik nr 1

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ

(podpis osoby wnoszqcej skarge)

(podpis pracownika przyjmujgcego skarge)






