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NIP 732-216-93-81 REG 1013330#16?

ZARZADZENIE NR 1
Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Aleksandrowie Lodzkim

z dnia 06.01.2025r.

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

Na podstawie art. 253 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz.U. z 2024r., poz. 572) w zw. z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (Dz.U. 2024r. 1465, z p6zn. zm.) i § 3 rozporzadzenia Rady Ministrow
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow z dnia 8 stycznia 2002r.
(Dz.U. z2002r., Nr 5, poz. 46) zarzadzam, co nastepuje:

i

§1.

W Srodowiskowym Domu Samopomocy w Aleksandrowie Lodzkim skargi i wnioski
przyjmowane sg przez:
1) Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Aleksandrowie £.6dzkim.
2) Osobe zastepujaca Kierownika podczas jego nieobecnosci.
Kierownik SDS lub osoba zastgpujaca podczas jego nieobecnodci przyjmujg skargi
i wnioski we wtorki i czwartki w godzinach 11%° — 16,
Informacje o dniu i godzinach przyje¢ interesantdéw w sprawach skarg i wnioskoéw
podaje sie do wiadomosci publicznej poprzez zamieszczenie jej w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.

§2

Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone do Kierownika Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Aleksandrowie Lodzkim:

1) pisemnie na adres: Srodowiskowy Dom Samopomocy, ul. Sciegiennego 4c,

95-070 Aleksandrow Lodzki.

2) w formie elektronicznej na adres: dom(@sdsaleksandrow.pl

3) ustnie do protokotu.
W przypadku wniesienia skargi i wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza
protokot, ktory podpisuje wnoszacy skarge/wniosek i przyjmujacy zgloszenie.
Wzér protokotu, o ktorym mowa w ust. 2 okredla zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.
Skargi i wnioski nie mogg by¢ wnoszone telefonicznie.

§3

Skargi i wnioski przed przystapieniem do merytorycznego rozpatrzenia, podlegaja
zewidencjonowania w rejestrze skarg i wnioskéw SDS prowadzonym przez Kierownika
lub osobe zastepujaca kierownika Srodowiskowego domu Samopomocy
w Aleksandrowie Lodzkim. Rejestr Skarg i Wnioskdéw okresla zalacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

Korespondencja w sprawie skarg i wnioskow powinna by¢ oznaczona znakiem sprawy.
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§4

. Kwalifikowanie spraw jako skargi i wnioski dokonuje Kierownik lub osoba zastgpujaca

kierownika podczas jego nieobecnosei.

Jesli z treéei skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu Kierownik SDS lub
osoba zastepujaca kierownika wzywa wnoszacego o wyjasnienia lub uzupelnienia
z pouczeniem, ze nie usuniecie brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku
bez rozpatrzenia.

Skargi/wnioski, ktére nie naleza do kompetencji Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Aleksandrowie Fodzkim, nalezy zarejestrowad, a nastgpnie pismem przewodnim
przestaé zgodnie z whasciwoscia zawiadamiajge o tym réwnoczesnie wnoszacego albo
zwr6ci¢ mu sprawe wskazujac wlasciwy organ, kopie pisma nalezy zostawic
w dokumentacji placéwki.

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

Skargi/wnioski anonimowe pozostaja bez rozpatrzenia.

Jezeli w skardze/wniosku nie wskazano adresu wnoszgcego i nie ma mozliwosei
ustalenia tego adresu na podstawie posiadanych danych, skarge/wniosek pozostawia si¢
bez rozpatrzenia.

§5.

Kierownik Iub osoba =zastepujaca kierownika podczas jego nieobecnosci po
zewidencjonowaniu skargi/wniosku rozpatruje jg osobiscie.

Do rozpatrzenia skarg i wnioskow nalezy przystapi¢ bez zbednej zwloki i przestrzega¢
ustawowych terminow:

1) do czternastu dni, gdy skarge wnosi posel na Sejm, Senator lub Radny,

2) do miesiaca, gdy wszczyna sig postgpowanie wyjasniajace,

3) do dwoch miesiecy, gdy sprawa jest szczegolnie skomplikowana.

Do siedmiu dni nalezy:

1) przestaé skarge/wniosek do wiasciwego organu z powiadomieniem wnoszgcego
Iub zwrdci¢ je wnoszgcemu ze wskazaniem wilasciwego organu, jezeli
skarga/wniosek zostata skierowana do niewlasciwego organu,

2) przestaé skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli
trudno jest ustali¢ wlasciwy organ,

3) przestaé odpisy skargi/wniosku do wiasciwych organéw z powiadomieniem
wnoszacego, jezeli sprawy w nich poruszane dotyczg roznych organdw,

4) przesta¢ informacje do wnoszacego o przesunigeiu terminu zalatwienia
skargi/wniosku z podaniem powodéw tego przesunigcia —~ jesli nie ma
mozliwosci ich zatatwienia w okreslonym terminie,

5) zwrécié sie z proSba do osoby wnoszacej o przestanie/dostarczenie
dodatkowych informacji dotyczacych skargi/wniosku.

§6.

Zalatwienie skargi/wniosku polega na:

1) rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci wniosku,

2) ustaleniu sposobu rozstrzygnigcia sprawy,

3) wydaniu polecen badz podjeciu innych stosownych srodkéw w celu usunigeia
stwierdzonych uchybiefi i w miarg mozliwoéci przyczyn ich powstania,

4) udzieleniu w sposdb wyczerpujacy skarzacemu i innym stronom odpowiedzi
o sposobie zatatwienia sprawy i podjgtych dziataniach,



5) odnotowaniu w rejestrze skarg/wnioskéw krotkiej informacji o sposobie
zatatwienia sprawy.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik
Srodowiskowego Domuy Samopomocy
wi !eksg_s-ea’rogvie Lodzkim

mgr [.;abela Degérska



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 1
z dnia 06.01.2025r.
PROTOKOL

Przyjecia skargi/wniosku” wniesionej/ego ustnie

(imie i nazwisko osoby przyjmujqcej, nazwa komérki organizacyjnej)

Osoba wnoszaca skarge/wniosek:

zamieszkaly/a w ... e, ul nr.........

wnosi ustnie do protokotu skarge/wniosek” (zwigzly opis tresci sprawy);
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Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 1
z dnia 06.01.2025r.

REJESTR SKARG I WNIOSKOW SDS

Lp.

Data wplywu

Skladajgcy skarge
(imi¢. nazwisko i adres)

Przedmiot skargi/wniosku

Sposdb 1 termin
zalatwienia

Uwagi




