1.

REGULAMIN
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Specjalistycznym Zespole Gruzlicy i Choréb Plue
w Koszalinie.

Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin okresla organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg lub wnioskéw

w Specjalistycznym Zespole Gruzlicy i Chorob Pluc w Koszalinie, zwanym dalej ,, Szpitalem ",

2.

Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegolnosci:
a) naruszenie praw pacjenta w zakresie udzielania $wiadczen opieki zdrowotnej,
b) zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan przez pracownikow,

¢) naruszenie praworzgdnosci lub stusznych interesow skarzacych oraz przewlekle zalatwianie
Spraw.

Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnodci: sprawy ulepszenia organizacii i usprawnienia
pracy, zwlaszcza w aspekcie udzielania przez Szpital $wiadczen opieki zdrowotnej oraz
zapobiegania naduzyciom.

Skarga lub wniosek moga by¢ skiadane w imieniu whasnym lub przez inng uprawniong osobg.

Szpital przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski w sposéb gwarantujacy réwne traktowanie stron,
zachowanie obiektywizmu, przestrzeganie obowiazujacych przepiséw prawa.
Na tablicy ogloszen Szpitala w widocznym miejscu umieszeza si¢ informacje dotyczaca
przyjmowania skarg i wnioskéw, miejsce i czas a takze sposob ich wnoszenia.

Regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw umieszcza si¢ na tablicy ogloszen,
stronie internetowej Szpitala oraz BIP.

Przyjmowanie skarg i wnioskow

§3.

Skargi lub wnioski moga by¢ wnoszone:
a) pisemnie;
¢ osobiscie w Sekretariacie Szpitala:
pokdj nr 101, poniedzialek — pigtek, w godz.: 7.00 — 14.00
e droga pocztowa na adres:
Specjalistyczny Zespdl Gruzlicy i Chorob Pluc
ul. Niepodleglosci 44-48
75— 252 Koszalin
* poczty elektroniczne;j:
e-mail: sekretariati@szgichp. med.pl
b) ustnie

. Skargi lub wnioski wnoszone ustnie przyjmuija:

a) Dyrektor Naczelny (wrorek w godz.: 12.00-13.00)
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b) Z - ca Dyrektora ds. Lecznictwa
¢) osoba wyznaczona przez Dyrektora Naczelnego.

Z przyjecia skargi lub wniosku wniesionych ustnie na Zadanie osoby wnoszgcej skarge lub
wniosek sporzadza si¢ protokot (Zalgeznik nr 1). Protokdél sporzadza pracownik Sekretariatu
Szpitala.

W protokole zamieszcza sig date przyjecia skargi lub wniosku imie i nazwisko (nazwe), adres
wnoszgcego skarge lub wniosek oraz zwigzly opis sprawy. Protokdl podpisuja wnoszacy
skargg lub wniosek oraz przyjmujacy skarge lub wniosek.

Skargi i wnioski wnoszone pisemnie, telefaksem, poczty elektroniczng przyjmuje Sekretariat
Szpitala.

Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdzi zlozenie skargi lub wniosku jezeli zazada tego
wnoszacy skarge lub wniosek.

O tym czy pismo jest skarga lub wnioskiem decyduje jego tresé, a nie forma zewnetrzna lub
tytut.

Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna naleZycie ustali¢ ich przedmiotu, Dyrektor wzywa
wnoszgcego (o ile znane sa dane wnoszacego) skarge lub wniosek do zloZenia,
w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem,
ze nieusunigcie tych brakdw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.
Skargi lub wnioski wnoszone na pismie, nadsylane poczta jak i droga elektroniczna, muszg
zawiera¢ imig i nazwisko wnoszacego oraz adres do korespondencji. Brak tych danych
spowoduje pozostawienie sprawy bez rozpoznania.

W przypadku wniesienia skargi lub wniosku poczty elektroniczng lub telefaksem wymaga sie
potwierdzenia jej w formie pisemnej w terminie 7 dni roboczych od jej zloZenia, brak
potwierdzenia spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

W przypadku skarg lub wnioskow wnoszonych telefonicznie sprawe zalatwia si¢ w sposdb
natychmiastowy lub poucza si¢ o sposobie zalatwienia skarg lub wniosku. Osoba przyjmujaca
nie moze udziela¢ osobie skarzacej lub wnioskujgcej informacji, ktére moglyby naruszyé
ochrong  danych  osobowych lub  tajemnice  zawodowa, jeieli nie  jest
w stanie zweryfikowac tozsamosci osoby telefonujace;.

Rejestrowanie skarg i wnioskdéw

§3,

Rejestr wnoszonych skarg i wnioskéw prowadzony jest przez Sekretariat Szpitala.

Osoby przyjmujgce skargi i wnioski zobowigzane sa po przyjeciu skargi lub wniosku
do ich niezwlocznego przekazania do Dyrektora. Po zadekretowaniu przez Dyrektora
nastgpuje zarejestrowanie w rejestrze skarg lub wnioskéw i nadanie dalszego biegu sprawie.
Do rejestru wpisuje sie takze skargi i wnioski anonimowe.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§4.

. Po zapoznaniu sig z trescig skargi lub wniosku Dyrektor Szpitala przekazuje je do rozpatrzenia

przez wskazang w dekrecie osob¢. W przypadku skargi lub wniosku dot. dzialalnosci
medycznej taka osobg jest Z-ca Dyrektora ds. Lecznictwa.
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16.

Osoba prowadzgea sprawg powinna dziala¢ w sprawie wnikliwie i szybko postugujac sie
mozliwie najprostszymi srodkami prowadzacymi do jej zalatwienia.

Osoba wyznaczona w dekrecic ma prawo zada¢ pomocy ze strony innych pracownikéw
Szpitala, w szczegolnosci przedlozenia przez nich pisemnych wyjasnien, stosownych
dokumentow oraz wydania opinii.

Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpoznania tej osobie ani
osobie, wobec ktdrej pozostaje ona w stosunku bezpoéredniej nadrzednosci stuzbowej.

. Osoba wyznaczona nie moze 2gdaé zaéwiadczenia na potwierdzenie faktéw lub stanu

prawnego, znanych z urzgdu badz mozliwych do ustalenia na podstawie posiadanej
ewidencji, rejestréw lub innych danych albo na podstawie przedstawionych przez
zainteresowanego do wgladu dokumentéw urzedowych (dowodu osobistego, dowodéw
rejestracyjnych tub innych).

Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia sprawy,
niezbedne materialy zbiera Szpital. W tym celu moze zwrécié sie do innych organéw
o przekazanie niezbednych materiatow i wyjasnien.

Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne organy
Szpital rozpatruje sprawy nalezgce do jego wilasciwoécei, a pozostate przekazuje niezwlocznie,
nie pozniej jednak niz w terminie siedmiu dni, wlasciwym organom, przesylajac odpis skargi
lub wniosku, i zawiadamia o tym réwnoczesnie wnoszgcego skarge lub wniosek.
Udostgpnianie akt w indywidualnych sprawach nastepuje z zachowaniem przepiséw KPA.
Zakres udzielanych informacji nie moZe naruszaé przepiséw o zachowaniu tajemnicy
panstwowej i stuzbowej oraz przepisow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawy z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2019.1781 t.j. z dnia 2019.09.19).
Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje
spoleczne podlegajg rozpatrzeniu i zalatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski
z uwzglednieniem wymagan § 3 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

. Rozpoznanie skargi lub wniosku polega na przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego,

w tym na przygotowaniu szczegtlowych informacji oraz przygotowaniu projektu
zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku.

- Skargi i wnioski powinny by¢ zalatwione bez zbgdnej zwloki nie pézniej niz w ciagu 30 dni

od dnia zlozenia lub wplynigeia wniosku lub skargi.

. O kazdym przypadku niezalatwienia skargi lub wniosku w terminie, o ktéry mowa

w  §12 osoba rozpatrujgca skarge jest =zobowigzana powiadomi¢ skarzacego
lub wnioskodawce., podajac przyczyng niezalatwienia sprawy w terminie i ustalajac nowy
termin zalatwienia sprawy.

- Projekt zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku wraz z pelna dokumentacja

z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego nalezy przedstawi¢ do zatwierdzenia
Dyrektorowi Naczelnemu lub wyznaczonej przez niego osobie.

O sposobie zalatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ skarzacego lub wnioskodawce
listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. W przypadku wniesienia skargi
lub wniosku drogg elekironiczng — odpowiedz udzielana jest na wskazany adres e-mail.
Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku powinno zawiera¢ migdzy innymi:
wskazanie, w jaki sposb skarga lub wniosek zostaly zalatwione oraz podpis z podaniem



imienia, nazwiska i stanowiska shizbowego osoby upowaznionej do zalatwienia skargi
fub wniosku.

17. Zawiadomienie o odmownym zalatwieniu skargi lub wniosku powinno zawieraé ponadto
wymogi wskazane w ust 16 niniejszego paragrafu, uzasadnienie oraz pouczenie o tresci § 5
ninigjszego regulaminu.

I18. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku nalezy sporzadzic w dwoch
egzemplarzach — jeden dla skarzacego lub wnioskodawcy, jeden dla Szpitala.

19. W przypadku, gdy skarga pacjenta zawiera roszczenie o wyplate zadoééuczynienia,
odszkodowania, renty lub inne tego typu roszczenie skarga jest takZe niezwlocznie
przekazywana do Radcy Prawnego, kiéry prowadzi postepowanie wyjasniajace.

Srodki odwolawcze

§5.

1. W terminie 14 dni od dorgczenia zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku
podmiotowi/osobie skladajacemu skarge lub wniosek przysluguje prawo zlozenia
umotywowanego wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy.

2. Whniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy wyznaczony przez Dyrektora Szpitala pracownik
rozpatruje w ciggu 30 dni od dnia otrzymania.

3. W sytuacji uchybienia terminowi, o ktérym mowa w ust 1 niniejszego paragrafu, Szpital
nie jest zobowigzany do ponownego rozpatrzenia skargi lub wniosku.

Przechowywanie dokumentacji dotyczgeej skarg i wnioskow

§ 6.

1. Zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku wraz z dokumentacja postepowania
przechowywane sg w Sekretariacie Szpitala.

2. Niezwlocznie po przekazaniu zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku
pracownik sekretariatu odnotowuje to w rejestrze skarg i wnioskow.,

Postanowienia koficowe

§7

1. Z-ca Dyrektora ds. Lecznictwa lub inna osoba wyznaczona osoba przez Dyrektora w terminie
do 15 dnia lutego kazdego roku sporzadzi analiz¢ przyjmowania. rozpatrywania i zalatwiania
skarg za rok ubiegly.

2. W analizie, o ktorej mowa w ust 1., winny byé uwzglednione nastgpujace problemy i sprawy:
a) ogdlna charakterystyka ilosciowa i tematyczna skarg,

b) poglgbiona analiza tematyczna przyje¢ interesantéw w sprawach skarg, a w szczegdlnosei
podanie z jakimi problemami skarzacy przychodza osobiscie,

c) podstawowa tematyka skarg,

d) przyczyny i zrodia ich powstawania,

€) sposob, skutecznosé i terminowosé zalatwiania skarg,

f) podstawowe bledy i zaniedbania w procedurze tego zalatwiania,

) wnioski.
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§8.

l. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie majg przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego.

2. Wszelkie zmiany Regulaminu wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewainodci
i 53 wprowadzone stosownym zarzadzeniem Dyrektora.

Regulamin wehodzi w zycie z dniem 03.717.2025 r.

DYREKTOR
Specjalistycznego Zespolu

Eruij_i‘?J-Ghﬂmh Pluc w Koszalinie
mgr To alasek
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