
Zarzqdzenie nr I/2025 z dnia L0.01.2025r. Prezesa Szpitala
Sw. Leona Sp. z o.o. w Opatowie

w sprawie wprowadzenia

REGULAMINU PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW
w szPITAr,u Sw. LEoNA sP. z o.o.

zarzqdzam co nastgpuj e :

$1

Wprowadzam w Szpitalu Sw. Leona sp. z o.o. w .Opatowie REGULAMIN
PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW okreSlaj4cy organizacjg
przyj mo wan ia, rc zp atrywani a i zalatwiani a skar g i wni o sk6w.

$2

Wykonanie Zaru4dzenia powierzam pracownikom S zpitala Sw. Leona w Opatowie

$3

Zarz4dzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

(P o dpi s Preze sa Zarzqdu)



REGULAMIN
PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG IWNIOSKOW

W SZPITALU SW. LEONA SP. Z O.O.

s1

POSTANOWIENIA OG6LNE

1- Niniejszy re,gulamin okre5la organizacjq przyjmowania, rozpatrywania izalatwiania
skarg iwnioskr5w.

2. Przedmiotem skargi moze by6, w szczeg6lno6ci:

a) zaniedbanir: lub nienalezyte wykonanie zadafi pzez pracownik6w, naruszenie
slusznych interes6w skarzqcych, a tak2e przewlekle lub biurokratyczne zalalwianie
spraw;

b) naruszenie praw pacjent6w w zakresie udzielanych pzez Szpital Swierdczeh
zdrowotnych.

3. Przedmiotem wniosku mogE by6 w szczegolnoSci sprawy ulepszenia orgarnizacji
pracy Szpitala izapobieganie naduzyciom, lepszego zaspokajania potrzeb picientow
i pracownikow.

4. Skarga lub wniosek mogq by6 skladane w imieniu wlasnym lub w imieniu innej
osoby, ie2eli skladajqcy posiada nalezyte umocowanie do reprezentowania interresow
osoby, kt6rej skarga lub wniosek dotyczy.

5. Szpital przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski w spos6b uwzglgdniajEcy z:asady
r6wnego traktowania stron, z zachowaniem zasad obiektywizmu oraz maliqc na
wzglqdzie przestrzeganie obowiqzujqcych przepis6w prawa.
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PRZYJMOWANIE SKARG I WNIOSKOW

1. Skargi i wnioski mogE by6 wnoszone zar6wno w formie pisemnej, jak i ustnej.

2. Skarga lub wniosek w formie pisemnej moZe by6 przeslana drogq poctztowq,
kurierskq, zloZana osobi6cie w Sekretariacie Szpitala, jak r6wniez przeslana faxem
lub mailem.



3. Skarga lub wniosek ustny mo2e byc zlohony osobi6cie Prezesowi S:zpitala,
Dyrektorowi ds;. medycznych lub osobie wyznaczonejprzez Prezesa lub Dyrektora.

4 Z przyjqcia skargi lub wniosku wniesionych ustnie w obecnosci pracownika
szpitala przyjnrujqcego skargq lub wniosek sporzqdza sig protok6l.

5. W protokoler stanowiqcym Zalqcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu zamir:szcza
siq datg przyjgcia skargi lub wniosku, imiq i nazwisko (nazwg), adres wnosz:qcego
skargg lub wniosek, jezeli dane te zostaly podane priez SkarzqceElo fun
WnioskodawcQ, otaz zwiqz\y opis sprawy. Jezeli protokol jest spisywlny w
obecnosci skarzqcego przed podpisaniem, protokol ,,oit"j"
odczytany, a nastqpnie skargq lub wniosek oraz przyjrnujqcy
skargq lub wniiosek. w odpisania protokolu pzez wnosr:qcego
skargg lub wniosek p stwierdza tg okoliczno6c w protokole
podajqc, o ile rnu bgdzie wiadome, przyczyne odmowy podpisania protokolu.

6. Skargi lub wnioski wnoszone pisemnie, faksem lub pocztq elektronicznqprzyjmuje
Sekretariat Szpitala.

7 ' Przyjmujqcy skargi lub wnioski potwierdza zlohenie skargi lub wniosku, jezeli
za2qda tego wnoszqcy skargg lub wniosek.

8. O tym czy pismo jest skargq lub wnioskiem decyduje
zewnqtrzna lub tytul.

tre6c, a nie forma

9. Jezeli z tre6ci skargi lub wniosku nie mo2na jednoznacznie ustalic ich przedlmiotu,
Prezes Szpitala wzywa wnoszEcego (o ile znane sq dane wnoszqcego)' skargq lub
wniosek do zla'Zenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania, wyjasnieriia lub
uzupelnienia, z: pouc eniem, ze nieusunigcie tych brak6w spowoduje pozostawienie
skargi lub wniosku bez rozpoznania.

10. Skargi i wnioski wnoszone na pi mie powinny zawierac imiq i na;zwisko
wnoszqcego otaz adres do korespondencji brak tych danych spovvoduje
pozostawienie sprawy bez rozpoznania. W uzasadnionych przypadkach f)rezes
Szpitala moze zarzqdzic postqpowanie wyja6niajqce, pomimo braku dany6[, o
ktorych mowa w zdaniu pierwszym.
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REJESTROWANIE SKARG I WNIOSKOW

1. Rejestr wnoszonych skarg i wnioskow prowadzony jest ptzez Sekretariat S:zpitala
w formie papierowej.

2. Osoby przyjmujqce skargi i wnioski zobowiqzane sq po przyjgciu skargi lub
wniosku, do icl't niezwlocznego przekazania do PrezesaZarzqdu. Po zadekretowaniu

jego



pzez Prezesa nastqpuje zarejestrowanie w odpowiednim rejestrze skarg i wnioskow
i nadanie dals;zego biegu sprawie.

3. Sekretraiat prowadzi sprawozdawczo66 dotyczqcq skarg i wnicskow.
Sprawozdanie skladane jest do Powiatu Opatowskiego jako jedynego ws;rolnika
spolki.
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ROZPATRYWANIE SKARG I WNIOSKOW

1. Po zapoznaniu siq z treSciq skargi lub wniosku Prezes Zarzqdu przekazuje s;kargg
dotyczqcq udzielanych Swiadczen medycznych Dyrektorowi ds. Medycznych zilS
skargg dotyczqcq jako6ci i administracji Szpitala do Dyrektora ds. Jakosci i

Administracji lub adwokata lradcy prawnego Szpitala, w celu przeprowadzenia
czyn no5ci wyja$;n iajqcych.

2. Osoba rozptoTnTiqca skargg w ramach prowadzonych czynno5ci wyjasniajqcych,
ma prawo 2qdiac od innych pracownikow Szpitala przedto2eniaptzez nich pisemnych
wyjaSnien, stosownych dokumentow oraz wydania opinii.

3. Jezeli skarga dotyczy okreSlonej osoby, nie moze by6 przekazana do rozpoznania
tej osobie ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku bezposredniej
nad rzqd no5ci r;luzbowej.

4. Rozpoznanrie skargi lub wniosku polega na przeprowadzeniu postgpclwania
wyjaSniajqcego.

5. Po przeprowadzeniu postgpowania wyja6niajqcego sporzqdza siq zawiadomienie
o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku.

6" Zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi wraz z calq zgromerdzonq
dokumentacjq jest przedkladane do zatwierdzenia Prezesowi Zarzqdu S;:pitala.
Prezes Zarzqdu moze 2qda6, dodatkowych wyja6nieri lub powt6rzenia postqpowania
wyjaSniajqcego.

7. Skargi i wnioski powinny by6 zalatwione bez zbgdnej zwNoki nie poZniej niz rar ciqgu
30 dni od dnia zlo2enia lub wptyniqcia wniosku lub skargi.

B. O kazdym F)rzypadku niezalatwienia skargi lub wniosku w terminie, o kt6ry mowa
w ust. 7 osobia rozpatrujqca skargg jest zobowiqzana powiadomic skarzqcego lub
wnioskodawcq, podajqc przyczyng niezalatwienia sprawy w terminie i ustalajqc nowy
termin zalatwiernia sprawy.

9. O sposobir-' zalatwienia skargi lub wniosku zawiadamia siQ skarzqce5;o lub
wnioskodawcQ na wskazany adres do korespondencji.

10. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku powinno miqdzy innymi
zawiera1, wskazanie, w jaki sposob skarga lub wniosek zostaty zalatwione, podpis z



podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby upowazniorrej do
zalatwienia skargi lub wniosku.

11. Zawiadomienie o odmownym zaNatwieniu skargi lub wniosku powinno zawiera1
uzasadnienie odmownego zalatwienia, je6li to konieczne uzasadnienie prawne lub
medyczne, otaz pouczenie o mozliwo6ci zlozenia wniosku o ponowne rozpatrzenie
skargi lub wniosku.

12. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku albo zawiadomienie o
odmownym ;zaNatwieniu skargi lub wniosku nalezy sporzqdzi6 w dwoch
egzemplarzacl't - jeden dla skarzqcego lub wnioskodawcy, jeden egzemplitrz dla
Szpitala.

13. Uprawomocnienie decyzji organu administracji publicznej lub wyroku wydarrych w
trybie przepis6rw kodeksu postgpowania cywilnego, kodeksu postgpowanii karhego,
decyzji organriw odpowiedzialnoSci zawodowej lekarzy lub pielqgniarek, rJecyzji
Rzecznika Praw Pacjenta lub innych uprawnionych organow wydahych na st<uiek
podjqcia przez skarzqcego czynnoSci prawnych w sprawie, kt6rej dotyczy ska;ga lub
wniosek powoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia, o czym
zawiadamia siq skarzqcego lub wnioskodawcg.

14. Dla rozpal:"rzenie skargi lub wniosku Dyrektor moze powolac Komisjg. Komisja
zbiera materiaty w sprawie, analizuje je i sporzqdza protokol. Do Komisji stosuje siq
odpowiednio zapisy niniejszego paragrafu.

15. W przypadku, gdy skarga pacjenta zawiera roszczenie o uryplatq
zado$cuczynienia, odszkodowania, renty lub inne tego typu roszczenie skarl;a jest
tak2e niezwlo czn ie p rze ka zyw ana d o adwo k ata I r adcy p rawn e g o szp ita I a.

16. W przypadku okre6lonym w ust.15 wyznaczony prawnik zawiadamia o
roszczeniu ubezpieczyciela Szpitala celem przeprowadzenia postgpowania w
sprawie likwidacji szkody oraz informuje o tym fakcie skarzqcego. Adwokatl radca
prawny prowadzi postqpowanie wyjaSniajqce, jednakze ostateczne stanowisko moze
byc przesylanc' skarzqcemu dopiero po zajqciu stanowiska pzez ubezpieczyciela
Szpitala w przedmiocie zgloszonej szkody.
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SRODKI ODWOT-AWCZE

1. Wterminie 14 dni od dorgczenia zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi lub
wniosku osobir: (lub podmiotowi) sktadajqcej skargq lub wniosek przysluguje prawo
zlo2enia umoty'wowanego wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy.

2. Wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy jest rozpatrywany w ciqgu 30 dni od dnia
otrzymania.

3. W sytuacji uchybienia terminowi, o ktorym mowa w ust. I niniejszego paragrafu,
Szpital nie jest zobowiqzany do ponownego rozpatrzenia skargi lub wniosku.



s6

P RZECHOWYWAN I E DOKU M ENTACJ I

1. Zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku albo zawiadomienie o
odmownym zalatwieniu skargi lub wniosku wraz z dokumentacjq postqpowania
przechowywane sq w Sekretariacie Szpitala, kt6ra nadaje numer iprawy z.godny z
prowadzonym rejestrem skarg i wniosk6w otaz zakNada teczkg aktowq zg-oOnie z
postanowien iami instrukcji kancelaryjnej.

2. Niezwlocznie po przekazaniu zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi lub
wniosku lub zawiadomienia o odmownym zalatwieniu sprawy, odnotowuje siq ten fakt
w rejestrze skarg iwniosk6w.
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POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie majq przepisy Kodeksu
postqpowania ad m inistracyjnego.

2, Wszelkie zmiany Regulaminu wymagajq formy pisemnej pod rygorem niewazno6ci
i sq wprowadzone stosownym zarzqdzeniem PrezesaZarzqdu.



Zalqcznikim l

PROTOKOI- PRZYJ$CIA SKARGIAilNIOSKU:

Imig i nazwisko zglaszajqcego skargg/wniosek :

Adres zamieszkania:

D ata przy j gcia skargiiwnio sku :

Nr telefonu :

O sob4 prryjmuj4ca skarg g/wnio sek

Opis sprawy bgd4cej przedmiotem skargi/wniosku :


