Zarzadzenie nr 13 /2023

Dyrektora
Wojewddzkiego Szpitala Zakaznego w Warszawie
z dma 21.03.2023 r.

Wprowadza si¢ zaktualizowany regulamin: Zasady, (ryb przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow w Wojewodzkim Szpitalu Zakaznym w Warszawie

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. Traci moc Zarzadzenie nr 31/ 08.
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Zasady, tryb przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg i wnioskow w

Wojewodzkim Szpitalu Zakaznym w Warszawie

Rozdzial 1
Przyjmowanie skarg i wnioskow

§1

Skargi lub wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie do Sekretariatu Szpitala lub do
kierownikow komorek organizacyjnych Szpitala osobiscie, poprzez pelnomocnika, za
pomocg poczty tradycyjnej lub elektroniczne;j.

Przyjmujgcy potwierdza ztozenie skargi lub wniosku poprzez przystawienie pieczatki z
datg wplywu, oraz rejestruje ja w Rejestrze Skarg i Wnioskow.

W przypadku zgloszenia skargi lub wniosku za posrednictwem petnomocnika,
petnomocnictwo dolacza sie do akt sprawy.

Skarga lub wniosek powinny zawiera¢ imi¢ i nazwisko (nazwe) wnoszacego, kontakt
(w tym adres pocztowy lub e-mail do korespondencji), oraz dane wystarczajgce do
przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego.

§2

W sprawach skarg i wnioskdw Dyrektor Szpitala, albo osoba przez niego upowazniona
przyjmuja interesantow w Szpitalu, w kazdy wtorek, w godzinach od 14.00-15.00.
Zastepcy Dyrektora, Kierownicy oraz osoby zajmujgce samodzielne stanowiska
przyjmujg interesantow codziennie, w godzinach 8.00-15.00.

Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantow zamieszczona jest na stronie
internetowej Szpitala oraz tablicach informacyjnych w siedzibie Szpitala.

Rozdzial 11
Rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw

§3

Skargi i wnioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) lub kontaktu (w tym adresu
pocztowego lub e-mail do korespondencji) wnoszgcego, dla ktérych Szpital jest wlasciwy ze
wzgledu na przedmiot skargi, pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.




§ 4

Skargi 1 wnioski wptywajgce do Szpitala kwalifikuje Dyrektor Szpitala i zatatwia je sam
lub przekazuje do zalatwienia wyznaczonej osobie.

W przypadku, gdy Szpital nie jest whasciwy do zalatwienia skargi lub wniosku, osoba
o ktorej mowa w ust.1, zawiadamia o tym fakcie skarzgcego (wnioskodawee) lub
wskazuje skarzacemu (wnioskodawcy) organ wihasciwy do rozpatrzenia skargi lub
whniosku.

§5

Wszystkie skargi 1 wnioski wptywajace do Szpitala sg wpisane do ,,Rejestru skarg i
wnioskow” zwanego dalej Rejestrem, ktéry prowadzony jest przez Sekretariat.

Po zaewidencjonowaniu skargi lub wniosku w Rejestrze, Dyrektor Szpitala lub osoba
wyznaczona przeprowadza postepowanie wyjasniajgce, dotyczace przedmiotu skargi
lub wniosku.

Po przeprowadzeniu postepowania sporzadza sie odpowiedz na skarge lub wniosek i
przedktada do podpisu Dyrektorowi Szpitala.

Kopie odpowiedzi udzielonych na skargi lub wnioski przekazuje si¢ do wiadomosci
komorkom organizacyjnym Szpitala, ktorych zakresu dziatania skarga lub wniosek
dotyczyly.

§6

Komorki organizacyjne, osoby, ktorych zakresu dziatania skarga lub wniosek dotyczy,
zobowigzane sg do pelnej wspolpracy z osobg przeprowadzajgcg postepowanie wyjasniajgce w
celu prawidlowego zatatwienia skargi lub wniosku, w tym, w szczegdlnosci zobowigzane sg
do udzielenia wszelkich niezbednych wyjasnien i udostepnienia dokumentacji dotyczacej

sprawy.

§7

Skargi lub wnioski wplywajace do podleglych komoérek organizacyjnych powinny byé
niezwlocznie dostarczone do Sekretariatu Szpitala,

1;

§ 8

Skargi 1 wnioski zalatwia si¢ bez zbednej zwioki, nie pdzniej jednak niz w ciggu 30 dni
od daty wptywu skargi lub wniosku do Szpitala.

W sprawach szczegolnie skomplikowanych dopuszcza sie przedtuzenie zalatwienia
skargi lub wniosku ponad termin okreslony w ust. 1, za zgodg Dyrektora i po
poinformowaniu skarzacego (wnioskujgcego).

W przypadku niezalatwienia skargi lub wniosku w terminie okreslonym w ust. 1, nalezy
zawiadomi¢ wnoszacego skarge lub wniosek, podajac przyczyne zwloki i wskazujge
nowy termin zatatwienia sprawy.




Rozdzial 111
Przechowywanie akt

§9
Sekretariat dokonuje rejestru w spisie spraw oraz przechowuje oryginaty wszystkich skarg i
wnioskow, w segregatorze oznakowanym zgodnie z kategorig archiwalng dla rejestru skarg 1
wnioskow, okreslong w Instrukcji kancelaryjnej Szpitala.

§ 10

Nadzor nad sposobem oraz terminowos$cig rozpatrywania skarg i wnioskow w Szpitalu
sprawuje Dyrektor Szpitala.




