) ZARZADZENIE NR 3/2013
Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Osieku
z dnia 31.12.2013 roku

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow w Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Osieku

Na podstawie art. 221 - 256 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego(tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 267), Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8
stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z
2002 r. Nr 5, poz. 46) oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr
14, poz.67) zarzadzam co nastepuje:

§1.

1. W Srodowiskowym Domu Samopomocy w Osieku wnoszacy skargi i wnioski przyjmowania sa
przez:

a0 Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Osieku,

b0 osobe zastepujaca Kierownika podczas jego nieobecnosci,
2. Kierownik SDS lub osoba zastepujaca podczas jego nieobecnosci przyjmuja skargi i wnioski
codziennie od poniedziatku do pigtki w godzinach od 8° do 12°.
3. Informacje o dniu i godzinach przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow podaje sie do
wiadomosci publicznej poprzez zamieszczenie jej w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen w siedzibie Srodowiskowego Domu Samopomocy w Osieku.

§2.
1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone do Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w
Osieku:
a0 pisemnie na adres: Srodowiskowy Dom Samopomocy w Osieku, ul. Wyzwolenia 25 a,
83 — 221 Osiek,
b0 w formie elektronicznej na adres: sdsosiek@wp.pl,
cO ustnie do protokotu.

2. W przypadku wniesienia skargi i wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzadza protokoét,
ktory podpisuje wnoszacy i skarge/wniosek i przyjmujacy zgtoszenie.

3. Wzér protokotu. O ktorym mowa w ust. 2 okresla zatgcznik nrl do niniejszego zarzadzenia.
4. Skargi i wnioski nie moga by¢ wnoszone telefonicznie.

§3.
1. Skargi i wnioski przed przystapieniem do merytorycznego rozpatrzenia, podlegaja
zewidencjonowaniu w rejestrze skarg i wnioskow SDS prowadzonym przez Kierownika lub osobe
zastepujaca kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Osieku. Rejestr Skarg i Wnioskow
okresla zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
2. Korespondencja w sprawie skarg i wnioskow powinna by¢ opatrzona znakiem sprawy.
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§4.
1. Kwalifikowania spraw jako skargi i wnioski dokonuje Kierownik lub osoba zast¢pujaca
kierownika podczas jego nieobecnosci.

2. Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu. Kierownik SDS lub osoba
zastegpujaca kierownika podczas jego nieobecnosci wzywa wnoszacego o wyjasnienia lub
uzupetnienia z pouczeniem ze nie usunigcie brakoéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku
bez rozpoznania.

3. Skargi/wnioski ktore nie naleza do kompetencji Srodowiskowego Domu Samopomocy w Osieku,
nalezy zarejestrowac, a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wiasciwoscia
zawiadamiajac o tym réwnoczesnie wnoszacego albo zwroci¢ mu sprawe wskazujac wiasciwy
organ, kopie pisma nalezy zostawi¢ w dokumentacji placowki.

4. Skarga/wniosek powinien zawiera¢ wskazanie osoby od ktorej pochodzi, jej adres i zadanie.

5. Skargi/wnioski anonimowe pozostaja bez rozpoznania.

6. Jezeli w skardze/wniosku nie wskazano adresu wnoszacego i nie ma mozliwosci ustalenia tego
adresu na podstawie posiadanych danych, skarge /wniosek pozostawia si¢ bez rozpoznania.

§5.

1. Kierownik lub osoba zaste¢pujaca kierownika podczas jego nieobecnosci po zewidencjonowaniu
skargi/wniosku rozpatruje ja osobiscie.
2. Do rozpatrzenia skarg i wnioskow nalezy przystapic¢ bez zbednej zwioki i przestrzegac
ustawowych terminow:

a0 do czternastu dni, gdy skarge wnosi poset na Sejm, Senator lub Radny,

b0 do miesigca, gdy wszczyna si¢ postepowanie wyjasniajace,

c0 do dwoch miesigey, gdy sprawa jest szczegolnie skomplikowana.

3. Do siedmiu dni nalezy:

przesta¢ skarge/wniosek do wiasciwego organu z powiadomieniem wnoszacego lub zwroci¢ je
wnoszacemu ze wskazaniem wiasciwego organu, jezeli skarga/wniosek zostata skierowana
do niewlasciwego organu,

przestac¢ skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli trudno jest

ustali¢ wiasciwy organ,

przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wiasciwych organow z powiadomieniem wnoszacego, jezeli
sprawy w nich poruszane dotycza roznych organow,

przesta¢ informacje do wnoszacego o przesunigciu terminu zatatwienia skargi/wniosku z
podaniem powodow tego przesuniecia — jesli nie ma mozliwosci ich zatatwienia w
okreslonym terminie,

zwroci¢ sie z prosbg do osoby wnoszacej o przestanie/dostarczenie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi/wniosku,

§6.
Zalatwienie skargi/wniosku polega na:

a0 rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci wniosku,

b0 ustaleniu sposobu rozstrzygniecia sprawy;,

c0 wydaniu polecen badz podjeciu innych stosowanych srodkow w celu usunigcia
stwierdzonych uchybien i w miar¢ mozliwosci przyczyn ich powstania,

d0 udzieleniu w sposob wyczerpujacy skarzacemu i innym stronom odpowiedzi o sposobie
zalatwienia sprawy i podjetych dziataniach,

e0 odnotowaniu w rejestrze skarg/wnioskow krotkiej informacji o sposobie zatatwienia sprawy.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia 31 grudnia 2013 .



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 3/2013
Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Osieku
z dnia 31.12.2013 .
PROTOKOL

Przyjecia skargi/wniosku* wniesionej/ego ustnie

(imig i nazwisko osoby przyjmujgcej, nazwa komarki organizacyjnej)
Osoba wnoszaca skarge/wniosek™*:

zamiesSzKaty/a W .......c.coeoviciiiicee UL e nr

wnosi ustnie do protokotu skarge/wniosek* (zwiezty opis tresci sprawy):

.(.F.).odpis osoby przyjmujgcej skarge/wniosek*) (podpis osoby wnoszgcej skarge/wniosek*)



*niepotrzebne skresli¢

Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 3/2013

Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Osieku
a dnia 31.12.2013r.

REJESTR SKARG | WNIOSKOW SDS

Lp. Data Skladajacy Przedmiot skargi, Termin Sposéb Uwagi.
wplywu  skarge. whniosku. zalatwienia.  zalatwienia.
Imie i nazwisko.
Adres.



