Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Procedura rozpatrywania skarg i wnioskow
w Samodzielnym Publicznym Zakladzie Opieki Zdrowotnej
Sanatorium Uzdrowiskowym Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji
w Kolobrzegu

1. Osobami wilasciwymi do rozpatrywania skarg 1 wnioskéw dotyczacych dziatalnos$ci
Sanatorium sg Dyrektor Sanatorium, a w czasie jego nieobecno$ci wyznaczona przez
niego osoba.

2. Dyrektor Sanatorium lub upowazniona przez niego osoba przyjmuje osobiscie
w sprawach skarg i wnioskow w czwartki w godz. 13% — 14%,

3. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone w dowolnej formie pisemnej (w tym za
posrednictwem poczty elektronicznej).

4. Skargi i wnioski skfadane na piSmie przyjmowane sg codziennie w godzinach od 7%
do 143° w sekretariacie Sanatorium, gdzie sg rejestrowane i przekazywane zgodnie
z dekretacja Dyrektora, celem zebrania wyjasnien.

5. Ewidencje¢ skarg i1 wnioskow wptywajacych do Sanatorium prowadzi Glowny
Specjalista ds. organizacyjno — prawnych.

6. Odpowiedzi na skargi w formie pisemnej sg udzielane na piSmie. Dopuszcza si¢
udzielenie odpowiedzi ustnej na pisemne skargi i wnioski pacjentow/interesariuszy,
jesli po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego pacjent/interesariusz nadal
przebywa w Sanatorium. Fakt ten nalezy udokumentowac stosownym zapisem na
skardze lub wniosku.

7. W przypadku zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, po wyjasnieniu zarzutdw osoba
uprawniona udziela ustnych wyjasnien, o ile skarzacy nie zastrzeze udzielenia
odpowiedzi na pi$mie.

8. Wnoszacy skarge lub wniosek moze zastrzec na pismie nie ujawnianie swoich danych
osobowych w informacjach przekazywanych poza Sanatorium.

9. Skargi 1 wnioski nie dotyczace dziatalnosci Sanatorium przekazuje si¢ niezwtocznie
do whasciwego adresata, informujac o tym zainteresowanego.

10. Skargi i wnioski nie zawierajagce imienia i nazwiska oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpoznania.

11. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa
si¢ wnoszacego do zlozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania,
wyjasnienia lub uzupehienia, z pouczeniem, ze nieusuni¢cie tych brakow spowoduje
pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

12. Zgtoszone skargi 1 wnioski winny by¢ rozpatrzone w terminie do 30 dni.

13. W przypadkach spraw wymagajacych dluzszego niz wyzej okreSlony termin
rozpatrzenia z przyczyn niezaleznych od Sanatorium, nalezy wnoszacego skarge lub
wniosek poinformowaé o przyczynie opdznienia, wskazujac termin udzielenia
odpowiedzi.

14. W celu wiasciwego rozpatrzenia sprawy Dyrektor Sanatorium uzyskuje od osoby
odpowiedzialnej za prawidtowe funkcjonowanie komorki, ktorej dotyczy skarga lub
wniosek, 0 wyjasnienia i opinie w przedmiotowej sprawie.

15. Zgtoszone skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrzone 1 zalatwione z nalezytg
staranno$cig, wnikliwoscig i terminowo. Zalatwienie skargi lub wniosku powinno by¢
poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich okoliczno$ci sprawy.



16.

17.

18.

Skarga lub wniosek dotyczacy okreslonej osoby nie moze by¢ rozpatrywany przez t¢
osobg ani przez osobg, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednos$ci
stuzbowe;.

Przyjmujacy skargi i wnioski sporzadza w terminie do konca stycznia nastgpnego roku
sprawozdanie oraz analiz¢ skarg i wnioskow, ktore wplynety do Sanatorium

i przedktada Dyrektorowi. Sprawozdanie i analize skarg i wnioskow przedkiada sie
Radzie Spoteczne;.

W przypadku ztozenia przez Rade Spoteczng uwag do sprawozdania i analizy skarg

| wnioskow, Dyrektor Sanatorium ustosunkowuje si¢ do nich i podejmuje,

w uzasadnionych przypadkach, odpowiednie dzialania, z wylaczeniem spraw
podlegajacych nadzorowi medycznemu.



