Przyjmowanie i zalatwianie spraw

Korespondencja przychodzaca rejestrowana jest w dzienniku korespondencyjnym przez
pracownika Kancelarii. Nastgpnie dekretowana jest przez Dyrektora i przekazana do odbioru
pracownikom odpowiednich komoérek organizacyjnych, ktorzy potwierdzaja ten fakt

w dzienniku korespondenciji.

Korespondencja oznaczona "Poufne", "Zastrzezone" jest w trybie natychmiastowym, bez
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otwierania przekazywana do kancelarii tajnej.

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podlega ewidencji.

Zasady zglaszania skarg i wnioskow i ich rozpatrywania oraz zalatwiania

w Kujawsko-Pomorskim Centrum Pulmonologii w Bydgoszczy

Fragment Zarzadzenia Dyrektora Kujawsko-Pomorskiego Centrum Pulmonologii w Bydgoszczy
nr QZ-38/2015 z dnia 10 lipca 2015 r. w sprawie okreslenia zasad przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg i wnioskow w Kujawsko-Pomorskim Centrum Pulmonologii w Bydgoszczy

zmienionym Zarzadzeniem Dyrektora nr QZ-51/2016 z dnia 1 pazdziernika 2016 r.

»$ 2. O tym czy pismo jest skarga albo wnioskiem decyduje jego tres¢, a nie jego forma

zewnetrzna.

§3.1. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczeg6lnosci:
1) naruszenie praw pacjentéow i $wiadczeniobiorcow w zakresie udzielania w Centrum
$wiadczen opieki zdrowotnej;
2) przewleklte lub biurokratyczne zatatwienie spraw przez pracownikow Centrum;
3) zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie obowigzkoéw przez pracownikow Centrum.
2. Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegoélnosci sprawy ulepszania organizacji,

usprawnienia pracy Centrum, a takze sprawy zwigzane z lepszym zaspokajaniem



§4.1.

§5.1.

§6.1.

potrzeb korzystajagcych z ustug Centrum oraz z efektywniejszym realizowaniem zadan

przez Centrum.

Osobg wlasciwg do rozpatrywania skarg 1 wnioskéw w Centrum jest Pelnomocnik
ds. Praw Pacjenta. Skargi i wnioski rozpatrywane sg takze przez Dyrektora.
Pelnomocnik ds. Praw Pacjenta prowadzi rejestr skarg i wnioskow wplywajacych do
Centrum, wedlug wzoru stanowigcego Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,
a takze monitoruje tryb oraz terminowos$¢ ich zatatwienia.

Integralng cze¢scig rejestru skarg i wnioskow jest dokumentacja zatatwianych skarg
1 wnioskow, odpowiadajgca numeracji rejestru, ktora przechowywana jest w gabinecie

Pelnomocnika ds. Praw Pacjenta.

Skargi 1 wniosku moga by¢ wnoszone pisemnie lub za pomoca telefaksu, poczty

elektronicznej oraz ustnie do protokotu.

. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza

protokot, ktory podpisuje wnoszacy skarge lub wniosek oraz przyjmujacy zgtoszenie.

. W protokole umieszcza si¢ dat¢ przyjecia skargi lub wniosku, imi¢ i nazwisko, adres

osoby zglaszajacej oraz zwigzly opis tresci sprawy. Wzor protokotu stanowi Zatgcznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
Przyjmujacy skarge lub wniosek potwierdza zlozenie skargi lub wniosku, jezeli tego

zada wnoszacy.

W sprawach skarg i wnioskow Pelnomocnik ds. Praw Pacjenta przyjmuje od
poniedziatku do pigtku w godzinach 7.00-14.35. Dyrektor Centrum przyjmuje w tych
sprawach w kazdy wtorek w godz. od 11.00 do 13.00. Jezeli wtorek jest dniem
ustawowo lub dodatkowo wolnym od pracy, dniem przyjecia jest nastgpny dzien

tygodnia.

. Informacje o godzinach przyjmowania w sprawach skarg i wnioskéw podaje si¢ do

publicznej wiadomo$ci na tablicy ogloszeh w budynkach Centrum, na stronie

internetowej Centrum oraz Biuletynie Informacji Publicznej.

. Przyjmowanie w sprawach skarg i wnioskow ujmuje si¢ w ewidencji prowadzone]

przez pracownika komorki organizacyjnej, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 wedtug wzoru,

ktory stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.



§7.1. Zgloszone skargi 1 wnioski powinny by¢ rozpatrywane bez zbednej zwtoki, nie pdzniej

§8.1.

jednak niz w ciggu miesigca od dnia zlozenia lub wplynigcia skargi lub wniosku.
Skarga lub wniosek rozpatrywane sa przez Pelnomocnika ds. Praw Pacjenta, przy
wspoétudziale Radcy prawnego w razie takiej potrzeby. Rozpatrzenie skargi lub
wniosku powinno by¢ poprzedzone uzyskaniem we wskazanym terminie przez
Pelnomocnika ds. Praw Pacjenta pisemnych informacji i wyjasnien od komorki
organizacyjnej Centrum, ktorej dotyczy przedmiot skargi lub wniosku oraz analiza

wszystkich okolicznosci.

. W przypadku niezatatwienia skargi lub wniosku w terminie, o ktorym mowa w ust. 1,

nalezy zawiadomi¢ skarzacego lub wnioskodawce o przyczynach niezalatwienia
skargi lub wniosku w tym terminie oraz wskaza¢ nowy termin do zatatwienia skargi

lub wniosku.

. Poslowie na Sejm, senatorowie i radni, ktory wniesli skarge lub wniosek we wlasnym

imieniu lub przekazali skarge lub wniosek innej osoby, powinni by¢ zawiadomieni
0 sposobie rozpatrzenia skargi lub wniosku, a jezeli rozpatrzenie skargi wymaga
zebrania dowodow, informacji lub wyjasnien — takze o stanie jej rozpatrzenia

najpdzniej w terminie 14 dni od dnia jej wniesienia albo przekazania.

. W przypadku przekazania przez redakcj¢ prasowa, radiowa lub telewizyjng materiatu

prasowego lub innej opublikowane] wiadomos$ci, majacej znamiona skargi lub
wniosku zawiadamia si¢ odpowiednig redakcje 0 wynikach rozpatrzenia sprawy,
a takze o dokonanych rozstrzygnigciach, wydanych poleceniach Iub podjetych

srodkach dziatania.

Skargi 1 wnioski niezawierajgce imienia i nazwisko (nazwy) oraz adresu wnoszacego

pozostawia si¢ bez rozpoznania.

. 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 daty otrzymania
wezwania, wyjasnienia lub uzupetniania z pouczeniem, ze nieusunigcie tych brakéw
spowoduje pozostawienia skargi lub wniosku bez rozpoznania. Do terminow,
o ktorych mowa w § 7 ust. 1-3 nie wlicza si¢ okresu liczonego od dnia wezwania do

ztozenia wyjasnienia lub uzupetniania do dnia ich zlozenia.

. Skarga lub wniosek moga by¢ skladane w imieniu wilasnym lub innej osoby na

podstawie pelnomocnictwa.



§9 Jezeli Centrum nie jest wlasciwe do rozpatrzenia skargi lub wniosku, Petnomocnik
ds. Praw Pacjenta, obowiagzany jest niezwltocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od
jej otrzymania, przekaza¢ je wiasciwemu organowi lub instytucji, zawiadamiajgc
roOwnoczesnie o tym skarzacego lub wnioskujacego, albo wskaza¢ mu wilasciwy organ

lub instytucje.

§10.1.Wnoszacego skarge lub wniosek nalezy zawiadomi¢ pisemnie o sposobie zatatwienia

skargi lub wniosku.

2. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi lub wnioski powinno zawierac:
1) oznaczenie komorki organizacyjnej udzielajgcej odpowiedz na skarge lub wniosek;
2) wskazanie w jaki sposob skarga lub wniosek zostata zatatwiona;
3) podpis z podaniem imienia, nazwiska i Stanowiska stuzbowego osoby

upowaznionej do zatatwienia skargi lub wniosku.
3. Zawiadomienie o odmownym zalatwieniu skargi powinno zawiera¢ ponadto

uzasadnienie faktyczne i prawne.

§11 W przypadku, gdy skarga w wyniku jej rozpatrzenia, uznana zostata za bezzasadng i jej
bezzasadno$§¢ wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponowil skarge bez
wskazania nowych okolicznos$ci, w odpowiedzi na skarge moze by¢ podtrzymane

poprzednie stanowisko.
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