Rigulimin przyjmowania, rorpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw w SSM im. M. Kopernika w Toruniu

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 49/2011 Dyrektora SSM z dnia 01.09.201 1r.

Regulamin organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
skarg i wnioskOw oraz przyjmowania i rozpatrywania

interwencji w Specjalistycznym Szpitalu Miejskim im. M. Kopernika w Toruniu

§1

Postanowienia ogolne

1. Zarzadzenie okres$la organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskow oraz przyjmowania i rozpatrywania interwencji w SSM

2. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlno$ci zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie
zadan przez pracownikdéw, naruszenie praworzadnosci Iub stusznych interesow
skarzacych, a takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw,

3. Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnoSci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony
wtasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

4. W widocznym miejscu na tablicach ogloszenn SSM umieszcza si¢ informacje wskazujaca
osoby wyznaczone do przyjmowania skarg i wnioskéw, jak réwniez miejsce oraz czas
przyjmowania w sprawach skarg i wnioskow.

5. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Osoba rozpatrujaca skargg/wniosek - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora lub
wyznaczonego przez niego pracownika;
2) SSM - nalezy przez to rozumieé¢ Specjalistyczny Szpital Miejski im. M. Kopernika w
Toruniu.
§2
Przyjmowanie skarg i wnioskow

1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomoca dalekopisu,
telefaksu, poczty elektronicznej a takze ustnie do protokotu.

2. Skargi i wnioski wnoszone ustnie przyjmuja:

a) Dyrektor lub wyznaczona przez Dyrektora osoba po uprzednim uméwieniu w
sekretariacie,

c) Kierownik Dziatu Organizacji i Nadzoru od poniedziatku do piatku w godzinach
8°°- 14°°pokoj nr 118,

d) Petnomocnik Dyrektora ds. Praw Pacjenta dr n. med Zbigniew Michniewicz
pokoj. nr 033 po uprzednim uzgodnieniu terminu tel 56- 61-00-267.

3. Z przyjecia skargi lub wniosku wniesionych ustnie osoby wskazane w ust. 2 sporzadzaja,
protokdt.

4. Wzo6r protokotu okresla zatacznik nr I do niniejszego Regulaminu.
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5.W protokole zamieszcza si¢ date przyjecia skargi lub wniosku, imie¢ i nazwisko
(nazweg), adres wnoszacego skarge lub wniosek oraz zwigzly opis sprawy. Protokét
podpisujawnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy skargg lub wniosek,

Skargi lub wnioski wnoszone pisemnie przyjmuje sekretariat SSM.
Przyjmujacy skargi lub wnioski potwierdza ztozenie skargi lub wniosku, jezeli zazada
tego wnoszacy skarge lub wniosek.
O tym czy pismo jest skarga lub wnioskiem decyduje jego tres¢, a nie forma zewng¢trzna.
Jezeli z tredci 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, z pouczeniem, ze nieusunig¢cie tych brakéw
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.
§3

Rejestrowanie skarg i wnioskow

1. Rejestr wnoszonych skarg i wnioskOw prowadzony jest w sekretariacie SSM.

2. Wzér rejestru skarg i wnioskow okre$la zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Osoby przyjmujace skargi i wnioski wnoszone ustnie do protokotu zobowiazane sa po
przyjeciu skargi lub wniosku przekazaé protokdt z wniesienia skargi lub wniosku do
sekretariatu, celem zarejestrowania w rejestrze skarg i wnioskow i nadania dalszego
biegu sprawie.
§4
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

1. Po zapoznaniu sie z treScia skargi lub wniosku Dyrektor SSM wyznacza pracownika
odpowiedzialnego za rozpoznanie skargi lub wniosku oraz wyznacza odpowiedni termin
zatatwienia skargi lub wniosku.

2. Skarga dotyczaca okre$lonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpoznania tej osobie
ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku bezposredniej nadrzgdnosci
stuzbowe;j.

3. Rozpoznanie skargi lub wniosku polega na przeprowadzeniu postgpowania
wyjasniajacego, w tym na przygotowaniu szczegdtowych informacji oraz przygotowaniu
projektu zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku.

4. Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwione bez zbednej zwloki nie pdzniej niz w ciagu
jednego miesiaca.

5. O kazdym przypadku niezatatwienia skargi lub wniosku w terminie, o ktérych mowa w
pkt. 4 SSM jest zobowiazany powiadomi¢ skarzacego lub wnioskodawceg, podajac
przyczyny zwloki i ustalajac nowy termin.

6. Na niezatatwienie skargi w terminie okreslonym w pkt. 4, i 5 stuzy zazalenie do organu
wyzszego stopnia - Prezydenta Miasta Torunia.

7. Projekt zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku wraz z pelng
dokumentacja, z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego nalezy przedstawi¢ do
zatwierdzenia w wyznaczonym terminie Dyrektorowi SSM.O sposobie zatatwienia skargi

lub wniosku zawiadamia si¢ skarzacego lub wnioskodawce.




8. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku powinno migdzy innymi
zawieraé: oznaczenie organu od ktdrego pochodzi, wskazanie, w jaki sposdb skarga lub
wniosek zostaty zatatwione oraz podpis z podaniem imienia, nazwiska
i stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do zatatwienia skargi lub wniosku.

9. Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi lub wniosku powinno zawiera¢ ponadto
uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie o tresci : w przypadku gdy skarga
zostala uznana za bezzasadna i jej bezzasadno$¢ wykazano w odpowiedzi na skarge a
skarzacy ponowit skarge bez wskazania nowych okolicznosci - SSM moze podtrzymacé
swoje poprzednie stanowisko z odpowiednia adnotacja w aktach sprawy- bez
zawiadomienia skarzacego.

10. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku nalezy sporzadzi¢ w dwdéch
egzemplarzach (oryginat i kopia). Kopia zawiadomienia powinna by¢ opatrzona
podpisem osoby rozpatrujacej skarge lub wniosek, a w razie konieczno$ci podpisem
radcy prawnego.

11.Whniesione skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrzone i zatatwiane z nalezyta starannoscia,

wnikliwie i terminowo.

12. Zatatwienie skargi lub wniosku powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich

okolicznosci sprawy. Zatatwienie skargi lub wniosku polega na rozstrzygnigciu sprawy lub

podjeciu  innych stosownych  $rodkdw, usunieciu  stwierdzonych  uchybien

i w miar¢ mozliwos$ci przyczyn ich powstania.

13. W zatatwianiu skarg i wnioskow bierze si¢ pod uwage wszelkie informacje prasowe,

przekazywane przez radio i telewizje oraz wniesione przez postédw, senatorow i radnych, lub

przekazanych przez nich do zatatwienia.

§5
Przechowywanie dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskow

1. Kopie zawiadomienn o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku wraz z dokumentacja
postgpowania przechowywane sa w sekretariacie SSM.

2. Sekretariat nadaje numer sprawy oraz zaktada teczke¢ aktowa i odpowiadajacy jej spis
spraw zgodnie z postanowieniami instrukcji kancelaryjne;j.

3. Niezwtocznie po przekazaniu zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku
Sekretariat odnotowuje to w rejestrze skarg i wnioskow.

§6
Przyjmowanie i rozpatrywanie interwencji

1. Interwencje mozna sktada¢ w formie ustnej badz pisemne;.

2. W imieniu Dyrektora SSM interwencje przyjmuje wyznaczony pracownik.



