Zalgcznik do Zarzadzenia
Dyrektora SP ZOZ Szpitala Specjalistycznego MSWiA
w Ghuchotazach im. éw. Jana Pawta II

Nr @/2026 r. zdnia 19 lutego 2026 r.

Instrukcja

przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i
wnioskéw w SP ZOZ Szpitalu Specjalistycznym MSWiA

w Gtuchotazach im. $w. Jana Pawla II

§ 1

1. Zasady przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w SP ZOZ Szpitalu
Specjalistycznym MSWiA w Ghucholazach im. $w. Jana Pawta II okreslaja:

1) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2025 r., poz.
1691),

2) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskoéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46),

3) niniejsza Instrukcja.

2. Tlekro¢ w niniejszej Instrukcji znajduje si¢ okreSlenie ,,Szpital”, nalezy przez to rozumieé SP ZOZ
Szpital Specjalistyczny MSWiA w Gluchotazach im. §w. Jana Pawla II.

§2

1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg telefaksu, drogg elektroniczng, a takze
ustnie do protokohu, ktérego wzér stanowi Zatgeznik nr 1 do niniejszej Instrukcji. Protokét podpisuja
wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie pracownik.

2. Skargi i wnioski przyjmowane sa w Sekretariacie Dyrektora Szpitala przez pracownika na
samodzielnym stanowisku ds. administracyjno-organizacyjnych.

§3

Skargi 1 wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska ( nazwy) oraz adresu wnoszacego tzw. anonimy
pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.



§4

1. Dyrektor Szpitala lub jego Zastgpca przyjmujg w sprawie skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w
godzinach 13%°-14% oraz w kazdy czwartek w godzinach 13%-14%°,

2. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ znajduje si¢ W siedzibie Szpitala przy wejéciu do Sekretariatu
Dyrektora Szpitala oraz jest udostgpniona na stronie internetowej Szpitala.

§5

1. Skargi i wnioski ewidencjonowane sa w Rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym przez pracownika
Sekretariatu , o ktorym mowa w § 2 ust. 2.

2. Na zadanie wnoszacego pracownik przyjmujacy skargi i wnioski dokona potwierdzenia ztozenia skargi
i wniosku.

3. Zarejestrowana skarga przekladana jest Dyrektorowi Szpitala.

4. Dyrektor Szpitala wydaje komorce organizacyjnej Szpitala, z dziatalno$cia ktorej zwigzana jest tresé
skargi lub wniosku, polecenie udzielenia wszechstronnych wyjaénief, ustosunkowania si¢ do zarzutow,
przedstawienia dokumentacji lub podjecia innych adekwatnych dzialaf. Polecenie ma forme pisemng i
zawiera okreélenie terminu jego realizacji.

5. Komoérka organizacyjna, do ktorej zadekretowano skarge/ wniosek, bez zbednej zwloki przygotowuje
pisemng odpowiedz i przekazuje ja pracownikowi Sekretariatu Szpitala, o ktorym mowa w § 2 ust. 2,
celem przygotowania ostatecznego stanowiska Dyrektora Szpitala w danej sprawie. Pismo powinno
zawiera¢ podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do
zalatwienia skargi lub wniosku.

6. Ostateczne stanowisko stanowigce jednocze$nie zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi lub
wniosku powinno zawieraé: oznaczenie organu, od ktorego pochodzi oraz wskazanie, w jaki sposob
skarga/ wniosek zostaly zatatwione.

7. Dyrektor Szpitala lub jego zastgpca, po zaaprobowaniu sposobu zatatwienia sprawy, podpisuja pismo.
8. Sposob i termin zatatwienia skargi lub wniosku jest odnotowany w Rejestrze skarg i wnioskow.

9. Skarga/ wniosek powinna by¢ ostatecznie zalatwiona bez zbednej zwloki, nie pézniej jednak niz w
ciagu 1 miesigca, liczac od daty jej wpltywu. W sprawach szczegOlnie skomplikowanych — nie pdzniej niz
w ciggu dwoch miesigey od dnia wszezgeia postepowania.

10. Odpowiedz na skargg/wniosek winna by¢ udzielona wnoszacemu kazdorazowo, niezaleznie od tego,
czy wplyneta bezposrednio od skarzacego/wnioskujacego, czy tez za posrednictwem organu Czy
instytucji. W przypadku przekazania skargi/wniosku do Szpitala przez organ lub instytucj¢ — odpowiedz
jest rowniez przekazywana temu organowi, instytucji.

§6

OdpowiedZ na wniosek/skarge wniesiong w formie pisemnej lub telefaxem zostaje przestana listem
poleconym, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. W przypadku wniesienia skargi/wniosku droga
elektroniczng odpowiedzi udziela si¢ réwniez droga clektroniczna. Powyzsze nie stosuje sig, jeSli
wnoszacy zazada udzielenia odpowiedzi w innej formie.



§7

1. W przypadku, gdy skarga lub wniosek w wyniku rozpatrzenia uznane zostaly za bezzasadne, po

przestaniu ostatecznego stanowiska do osoby, od ktérej pochodzi skarga/wniosek, postepowanie uznaje
si¢ za zakonczone.,

2. W przypadku, gdy skarga lub wniosek w wyniku rozpatrzenia uznane zostaty za zasadne lub czgéciowo
zasadne, Dyrektor Szpitala zobowiazuje komorke organizacyjng Szpitala, z ktérej dziatalno$cia zwiazana
byla skarga/ wniosek, do podjecia dzialan naprawczych lub dyscyplinujgcych.

3. W uzasadnionych przypadkach naruszenia obowigzkéw pracowniczych Dyrektor Szpitala podejmuje
decyzj¢ o zastosowaniu kary w stosunku do pracownika winnego powstaniu uchybienia lub
nieprawidtowosci.

§8

Skargi i wnioski skierowane niewlasciwie do Szpitala zostaja niezwlocznie przekazane wedhug
wlasciwosci.

§9

W postgpowaniu rozpatrujacym skargi i wnioski nalezy zapewni¢ rzetelne i obiektywne rozpatrzenie
sprawy oraz odnies¢ si¢ do wszystkich kwestii poruszanych w skargach i wnioskach.

§ 10

Za koordynowanie trybu rozpatrywania skarg i wnioskow zgodnie z obowigzujacymi przepisami
odpowiada pracownik Sekretariatu Dyrektora Szpitala, o ktorym mowa w § 2 ust. 2.



