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1.

Cel

Celem procedury jest okre$lenie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg

1 wnioskdbw w Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej Sanatorium

Uzdrowiskowym Ministerstwa Spraw Wewngtrznych i Administracji w Krynicy-Zdroju.

2.

3.

Zakres

Procedura obowigzuje wszystkie komorki organizacyjne.

Opis postepowania

3.1. Przyjmowanie skarg i wnioskow

1.

Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie za pomoca poczty, faksu, poczty
elektronicznej, ePUAP, e-Dorgczenia, a takze ustnie do protokotu.

W przypadku zgloszenia skargi lub wniosku osobiscie w formie ustnej przyjmujacy
sporzadza Protokot przyjecia skargi ustnej, stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszej
Procedury.

Na zadanie wnoszacego pracownik przyjmujacy skarge/wniosek potwierdza ten fakt
zgodnie z zalacznikiem nr 2 do niniejszej Procedury.

Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlno$ci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie
zadah przez pracownikow Sanatorium, naruszenie praworzadno$ci lub interesow
skarzacych, a takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji,
usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, efektywniejszego wykonywania zadan.
Osobami wilasciwymi do rozpatrywania skarg i wnioskéw dotyczacych dziatalnosci
SP ZOZ Sanatorium Uzdrowiskowego MSWiA w Krynicy-Zdroju s3: Dyrektor oraz
Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa.

Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora ds. Lecznictwa obowigzani sa co najmniej raz
w tygodniu przyjmowac pracownikOw oraz interesantdw i pacjentéw w sprawach skarg
1 wnioskdw w terminach wskazanych na zaktadowych tablicach ogloszen w siedzibie

Zaktadu oraz na stronie internetowe;.



3.2. Rejestrowanie skarg i wnioskow

1. Pracownik Sekretariatu rejestruje skargi 1 wnioski, ktore wplynelty do SP ZOZ Sanatorium
Uzdrowiskowego MSWiA w Krynicy-Zdroju za posrednictwem poczty, faksu, poczty
elektronicznej, ePUAP, e-Doreczenia lub zostaty ztozone osobiscie przez interesanta.

2. Wzor rejestru skarg 1 wnioskow stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury.

3. Pisma dotyczace skarg i wnioskow pracownik Sekretariatu rejestruje zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, oznaczajac symbolem z jednolitego rzeczowego wykazu akt obowiazujacego

w SP ZOZ Sanatorium Uzdrowiskowym MSWiA w Krynicy-Zdroju.

3.3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow

1. Skargi i wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska / nazwy oraz adresu wnoszacego po
dokonaniu rejestracji nie podlegaja rozpoznaniu.

2. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa si¢
wnoszacego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania,
wyjasnienia lub uzupelnienia. Nie usunigcie tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub
wniosku bez rozpatrzenia.

3. W pierwszej kolejnosci z trescig skargi/wniosku zapoznaje si¢ Dyrektor, po czym kieruje ja
do rozpatrzenia do wlasciwej komorki organizacyjnej. Czas na ztozenie wyjasnienia wynosi
7 dni.

4. Pracownicy odpowiedzialni za wyjasnienie skarg 1 wnioskoOw zobowigzani sg do:

a) doktadnego wyjasnienia stanu faktycznego,

b) zapewnienia starannego, wnikliwego 1 terminowego zalatwienia skarg i1 wnioskow,
polegajacego na rozpatrzeniu wszystkich okolicznos$ci sprawy.

5. Po wudzieleniu wyjasnien przez pracownika Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora
ds. Lecznictwa udziela wyczerpujacych odpowiedzi na zarzuty zawarte w skardze
z uwzglednieniem wszystkich okolicznos$ci faktycznych i1 prawnych, stanowiacych podstawe
rozstrzygnigcia.

6. Skargi 1 wnioski, ktore nie wymagaja wyjasnien winny by¢ zalatwione nie pdzniej, niz
w nastepujacych terminach:

a) 14 dni, jezeli zostaty wniesione przez posla, senatora, radnego,

b) 30 dni — w pozostatych przypadkach.

7. W przypadku, gdy stopien skomplikowania sprawy nie pozwala na zatatwienie skargi lub
wniosku w terminach okreslonych w pkt. 6, nalezy pisemnie poinformowaé¢ nadawce

o zaistnialej sytuacji oraz o przewidywanym terminie zalatwienia sprawy.
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8. Za zalatwione negatywnie uwaza si¢ skargi 1 wnioski, w ktorych wskazane
nieprawidlowosci nie znalazty potwierdzenia.

9. Za zalatwione pozytywnie uwaza si¢ skargi i1 wnioski, ktére w toku postgpowania
wyjasniajacego zostaty potwierdzone w catosci lub w czesci.

10. Skargi 1 wnioski niewtasciwie skierowane do SP ZOZ Sanatorium Uzdrowiskowego
MSWiA w Krynicy-Zdroju sg przekazywane niezwlocznie, ale nie pozniej niz w terminie
7 dni, organowi wlasciwemu. Jednoczesnie o fakcie tym powiadamia si¢ wnoszacego skarge

lub wniosek lub wskazuje si¢ mu wlasciwy organ.

3.4. Przechowywanie skarg i wnioskow
Skargi i wnioski przechowywane sa w Sekretariacie SP ZOZ Sanatorium Uzdrowiskowego

MSWiA w Krynicy-Zdroju.

3.5. Nadzor i kontrola

Nadzoér nad zatatwieniem skarg i wnioskéw powierza si¢ Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa
poprzez:

a) biezacy nadzoér nad terminowos$cig zatatwienia skarg i wnioskow ewidencjonowanych
w rejestrze skarg i wnioskow.

b) prowadzenie kontroli przyjmowania, ewidencjonowania oraz terminowosci zalatwiania
skarg 1 wnioskow,

c) dokonywania rocznej analizy skarg i wnioskoéw 1 przedstawiania ich na jednym z posiedzen
Rady Spotecznej dzialajacej przy SP ZOZ Sanatorium Uzdrowiskowym MSWiA w Krynicy-
Zdroju.

4. Zalaczniki
= Zalacznik nr 1 — Protokot przyjecia skargi/wniosku w formie ustne;.
= Zalacznik nr 2 — Potwierdzenie przyjecia skargi/wniosku.

= Zalgcznik nr 3 — Wzor rejestru skarg i wnioskow.

5. Podstawy prawne:
= Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego
(tj. Dz. U. 2025, poz. 1691).
* Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji

1 rozpatrywania skarg i wnioskow (t Dz. U. 2022, Nr 5, poz. 46).
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