Zatacznik do Zarzadzenia nr 8/2026
z dnia 25 lutego 2026 r.

Regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w SP ZOZ
Szpitalu Specjalistycznym MSWiA w Jeleniej Gorze

§1

Postanowienia ogolne

1. Niniejszy regulamin okres$la organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
skarg 1 wnioskow. Szpital przyjmuje skargi 1 wnioski w sposob gwarantujacy rowne
traktowanie stron, zachowywanie obiektywizmu, przestrzeganie obowigzujacych
przepisOw prawa.

2. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci:

e zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan przez pracownikow, stusznych
interesow skarzacych, a takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw;

e naruszenie praw pacjentdow w zakresie udzielanych przez Szpital §wiadczen
zdrowotnych;

3. Przedmiotem wniosku mogg by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji,
usprawnienia pracy 1 zapobiegania naduzyciom, ochrony wtlasnosci, lepszego
zaspokajania potrzeb pacjentdw i pracownikow.

4. Skarga lub wniosek mogg by¢ sktadane w imieniu wlasnym lub w imieniu innej osoby,
jezeli sktadajacy posiada nalezyte umocowanie do reprezentowania interesOw osoby,
ktorej skarga lub wniosek dotyczy.

§2
Przyjmowanie skarg i wnioskow
1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, w trybie dorgczenia elektronicznego,
a takze ustnie.
2. Skarga lub wniosek ustny moze by¢ ztozony:
e osobiscie dyrektorowi Szpitala
osobie wyznaczonej przez dyrektora
kierownikom komorek organizacyjnych
e Pelnomocnikowi ds. Praw Pacjenta

3. W razie nieobecnosci dyrektora strony przyjmuje osoba zastepujgca dyrektora.

Z przyjecia skargi lub wniosku wniesionych ustnie sporzadza si¢ protokot.

5. W protokole zamieszcza si¢ datg przyjecia skargi lub wniosku, imi¢ i nazwisko (nazwe),
adres wnoszacego skarge lub wniosek oraz zwiezlty opis sprawy. Protokdt podpisuja
wnoszacy skarge lub wniosek 1 przyjmujacy skarge lub wniosek.

6. Skargi lub wnioski wnoszone pisemnie lub w trybie dorgczenia elektronicznego
przyjmuje Sekretariat Szpitala.

7. Przyjmujacy skargi lub wnioski potwierdza ztozenie skargi lub wniosku, jezeli zazada
tego wnoszacy skarge lub wniosek.

8. O tym czy pismo jest skargg lub wnioskiem decyduje jego tres¢, a nie forma zewngtrzna
lub tytut.

B



9.

10.

Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna jednoznacznie ustali¢ ich przedmiotu,
dyrektor Szpitala wzywa wnoszacego ( o ile znane sg dane wnoszacego ) skarge lub
wniosek do zlozenia w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania, wyjasnienia lub
uzupelnienia, z pouczeniem, ze nieusunig¢cie tych brakéw spowoduje pozostawienie
skargi lub wniosku bez rozpoznania.

Skargi lub wnioski wnoszone na pi$mie powinny zawiera¢ imi¢ i nazwisko (nazwe)
wnoszacego oraz adres do korespondencji lub sposob udzielenia odpowiedzi ze
wskazaniem kanalu odpowiedzi — brak tych danych spowoduje pozostawienie sprawy
bez rozpoznania.

§3

Rejestrowanie skarg i wnioskow

1.
2.

Rejestr skarg i wnioskéw prowadzony jest przez sekretariat Szpitala.

Osoby przyjmujace skargi i wnioski zobowigzane sg po przyjeciu skargi lub wniosku
zarejestrowania w rejestrze skarg i wnioskow oraz niezwlocznego przekazania ich
dyrektorowi Szpitala. Po zadekretowaniu przez dyrektora nastepuje nadanie dalszego
biegu sprawie.

§4

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

1.

Po zapoznaniu si¢ z trescig skargi lub wniosku dyrektor Szpitala wyznacza pracownika
lub pracownikow odpowiedzialnych za rozpatrzenie skargi lub wniosku.

Pracownik wyznaczony do rozpatrzenia skargi lub wniosku ma prawo zada¢ pomocy ze
strony innych pracownikow Szpitala, a w szczegdlnosci przedlozenia pisemnych
wyjasnien, stosownych dokumentéw oraz wydania opinii.

Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie
ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku bezposredniej nadrzednosci
stuzbowe;.

Rozpatrzenie skargi lub wniosku polega na przeprowadzeniu postepowania
wyjasniajgcego, w tym przygotowaniu szczegdtowych informacji oraz przygotowaniu
projektu zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku.

Skargi 1 wnioski powinny by¢ zalatwione bez zbednej zwloki nie poézniej niz w ciagu
30 dni od dnia ztozenia lub wptyniecia skargi lub wniosku.

O kazdym przypadku niezalatwienia skargi lub wniosku w terminie, o ktdrym mowa w
ust. 5 osoba rozpatrujaca skarge jest zobowigzana powiadomié skarzacego lub
wnioskodawce, podajac przyczyng niezatatwienia sprawy w terminie i ustalajac nowy
termin zatatwienia sprawy.

O sposobie zalatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ skarzacego Ilub
wnioskodawcg listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub w trybie
doreczenia elektronicznego.

Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku powinno zawiera¢ migdzy
innymi: wskazanie w jaki sposob skarga lub wniosek zostaly zatatwione oraz podpis z
podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do
zatatwienia skargi lub wniosku.

Zawiadomienie o odmownym zalatwieniu skargi lub wniosku powinno zawierac
wymogi wskazane w ust. 8 niniejszego paragrafu.



§5

Przechowywanie dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskow.
Dokumentacja dotyczaca skarg i wnioskow jest przechowywana i archiwizowana
zgodnie z zasadami obowigzujagcymi w SPZOZ Szpital Specjalistyczny MSWiA w
Jeleniej Gorze
§6
Postanowienia koncowe
1. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie majg przepisy Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego.
2. Wszelkie zmiany Regulaminu wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci i s3
wprowadzone stosownym zarzadzeniem dyrektora Szpitala.



