Szpital Powiatowy Spolka z ograniczong odpowiedzialnos$cia
ul. Doktora Jerzego Gerarda Koppa 1E, 87-400 Golub-Dobrzyn
E ' | tel. 56 683 22 91 fax. 56 683 22 05 www.szpitalgolub.pl
Szpital Powiatowy Sp. z 0.0.

Golub-Dobrzyn e-mail sekretariat@szpitalgolub.pl

ZARZADZENIE 16/2023
Prezesa Zarzadu Szpitala Powiatowego
Spoélki z ograniczona odpowiedzialnoscia w Golubiu-Dobrzyniu
z dnia 21 wrze$nia 2023.

w sprawie wprowadzenia procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg oraz wnioskow w Szpitalu
Powiatowym Sp. o0.0. w Golubiu-Dobrzyniu.

Dzialajac na podstawie art. 201 § 1 ustawy z dnia 15 wrze$nia 2000r. Kodeks spétek handlowych (Dz.U. z
2022r. poz. 1467) w zw. z art. 4 ust. 2 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o dzialalnosci leczniczej
(Dz.U.2023r. poz. 991) niniejszym zarzadzam co nastepuje:

§1

Niniejszym wprowadza si¢ procedure postepowania w zakresie przyjmowania i rozpatrywania skarg oraz
wnioskow (,,Procedura”) w Szpitalu Powiatowym sp. z 0.0. w Golubiu-Dobrzyniu w brzmieniu
okreslonym trescig zatacznika numer 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Procedura jest dokumentem wewnetrznym Szpitala Powiatowego Sp. z 0.0. w Golubiu-Dobrzyniu

okreslajgcym wewngtrzng organizacj¢ zasad postgpowania i rozpatrywania wplywajacych skarg oraz
wnioskow.

§3

Niniejsza procedura wraz zalgczeniami podawana si¢ do wiadomosci personelu Szpitala poprzez
umieszczenie jej na stronie portalu informacyjnego Szpitala - INTRANET oraz pacjentéw poprzez jego
wywieszenie w widoczny sposéb w miejscu udzielania $wiadczen oraz na stronie internetowej Szpitala.

§4

1. Realizacja obowigzkéw okreslonych trescia Procedury dokonywana jest przez Koordynatora Kontroli
Zarzadczej Jakosci.

2. Realizacja obowigzkéw stuzbowych w zakresie niezbednym dla potrzeb osiagniecia celow

zwigzanych z postepowaniem opisanym w tresci Procedury jest obowigzkiem personelu Szpitala
niezaleznie od podstawy zatrudnienia lub wspotpracy.

§5
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Prezesowi Zarzadu.

§6
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 21 wrzesnia 2023 roku. p 5
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PROCEDURA NR 1

ZASADY POSTEPOWANIA W ZAKRESIE ROZPATRYWANIA SKARG ORAZ

WNIOSKOW ZWIAZANYCH Z DZIALALNOSCIA SZPITALA

Golub-Dobrzyn, dn. 21.09.2023r.
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Cel i przedmiot procedury

Celem niniejszej procedury jest okreslenie zasad i trybu postepowania w zakresie przyjmowania
oraz rozpatrywania skarg oraz wnioskow zwiazanych z dziatalnoscig Szpitala Powiatowego sp.
z 0.0. w Golubiu-Dobrzyniu (,,Szpital”).

Przedmiotem skarg badz wnioskéw moze by¢ kazdy aspekt funkcjonowania Szpitala,
obejmujacy w szczegdlnosci kwestie takie jak: zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan
przez jednostki i komorki organizacyjne Szpitala albo przez ich personel, niezaleznie od
podstawy jego zatrudnienia, naruszenie praworzadno$ci lub interesow 0séb skarzacych, jak
rowniez przewlekle lub biurokratyczne zalatwianie spraw oraz kwestie dotyczace ulepszenia
organizacji, wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom,
ochrony wlasnosci oraz lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

Niniejsza procedura dotyczy takze rozpatrywania skarg i wnioskéw dotyczacych dziatalnosci
Szpitala przekazanych do rozpatrzenia przez inne instytucje, do ktérych skarga zostala zfozona,
w tym do Ministerstwa Zdrowia, Narodowego Funduszu Zdrowia, Rzecznika Praw Pacjenta,
0s6b i instytucji nadrzednych wobec Szpitala oraz nadzorujgcych jego dziatalnos¢ (m.in.
Starosty, Marszatka Wojewodztwa Kujawsko—Pomorskiego, Wojewody Kujawsko -
Pomorskiego i innych).

Podstawy prawne oraz terminologia

Niniejsza procedura stworzona zostata w oparciu o regulacje wynikajace z nastgpujacych

aktow prawnych:

1) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2021r.
poz. 735).

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

Zastosowane w niniejszej procedurze okreslenia nalezy rozumie¢ w sposob nastgpujacy:

1) Szpital —nalezy przez to rozumie¢ Szpital Powiatowy sp. z 0.0. W Golubiu-Dobrzyniu,

2) Prezes Zarzadu — nalezy przez to rozumieé¢ kierownika podmiotu leczniczego W
rozumieniu ustawy o dziatalnosci leczniczej, tj. Prezesa Zarzadu Szpitala Powiatowego sp.
z 0.0. w Golubiu-Dobrzyniu,

3) Zastepca Dyrektora ds. Medycznych — nalezy przez to rozumieé¢ ustanowionego w
Szpitalu Zastepce Dyrektora ds. Medycznych, badZ w przypadku jego braku osobe pelniacy
obowigzki w ramach tejze funkcji.

4) Procedura —nalezy przez to rozumie¢ niniejsza procedure przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskdw.

Skladanie skarg oraz wnioskéw i osoby odpowiedzialne

Skargi i wnioski mozna sktadaé w interesie publicznym, wiasnym lub innej osoby za jej zgoda.
Szpital przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski w spos6b gwarantujacy przestrzeganie
obowiazujacych przepiséw prawa, rowne traktowanie stron, zachowanie obiektywizmu oraz
rzetelnosci w zakresie ich rozpatrywania.

O kwestii zakwalifikowania danego pisma jako skargi badz wniosku decyduje ustalenie jego
przedmiotu wynikajacego z tresci pisma. Decyzje o zakwalifikowaniu informacji do kategorii
skargi badz wniosku podejmuje Prezes Zarzadu lub osoba przez niego upowazniona..
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Skargi i wnioski mozna skfada¢ osobiscie w formie pisemnej w Sekretariacie od poniedziatku
do pigtku w godz. 7:25-15:00, ustnie do protokotu, jak réwniez droga elektroniczna na
wskazany adres poczty elektronicznej Szpitala sekretariat@szpitakgolub.pl

Na stronie internetowej Szpitala www.szpitalgolub.pl umieszcza si¢ informacje dotyczacy
terminu i czasu przyjmowania skarg i wnioskow. Wiadomos¢ ta jest takze dostepna na tablicy
ogloszen znajdujacej si¢ w gtéwnym holu Szpitala.

W przypadku ztozenia skargi bgdz wniosku w formie ustnej przyjmujacy zgloszenie sporzadza
protokdt, zgodnie z wzorem stanowigcym Zatacznik Nr 1 do niniejszej Procedury.

Protokot przyjecia skargi lub wniosku zawiera informacje o dacie, godzinie przyjecia skargi lub
wniosku, nazwe siedzibe komérki lub jednostki organizacyjnej Szpitala, imie nazwisko wraz z
adresem osoby zglaszajacej, opis tresci skargi lub wniosku, oraz podpisy osoby przyjmujacej i
wnoszacej skarge lub wniosek.

Jezeli osoba wnoszaca skarge lub wniosek zada potwierdzenia, osoba przyjmujaca potwierdza
Jjego zlozenie.

Whnioski i skargi wnoszone ustnie do protokolu sa zalatwiane w trybie postepowania dla
rozpatrywania skarg lub wnioskéw wnoszonych pisemnie.

Skargi i wnioski wnoszone bezposrednio do Kierownikéw jednostek Iub komorek
organizacyjnych Szpitala podlegaja zgloszeniu do Sekretariatu, ktory przekazuje je
niezwlocznie do Koordynatora Kontroli Zarzadczej i Jakosci . Informacja o wplynigciu wniosku
lub skargi musi by¢ dokonana niezwlocznie, zas wraz z nig Kierownik jednostki lub komorki
organizacyjnej jest zobowiazany do przedlozenia w

Osoby wnoszace skargi badz wnioski moga by¢é przyjete przez Prezesa Zarzadu lub Zastepce
Dyrektora ds. Medycznych w kwestiach objetych przedmiotem skargi lub wniosku, wylgcznie
po uprzednim zfozeniu wniosku co do przeprowadzenia takiego spotkania oraz uzgodnieniu
terminu przyjecia.

Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi osoba wyznaczona przez Prezesa Zarzadu tj. Koordynatora
Kontroli Zarzadczej i Jakosci.

Osobami wlasciwymi do rozpatrywania skarg i wnioskéw dotyczacych dzialalnogci Szpitala sa:
Prezes Zarzadu (w zakresie wszelkich spraw i wnioskéw dotyczacych dziatalnosci Szpitala) lub
Zastepca Dyrektora ds. Medycznych (w zakresie wnioskéw i skarg zwigzanych z dziatalno$cig
medyczna, jak rowniez innych kwestiach o ile zostaly one mu przekazane przez Prezesa
Zarzadu).

Prezes Zarzadu lub osoba przez niego upowazniona moze wezwaé Kierownika jednostki lub
komoérki organizacyjnej, ktérej skarga dotyczy do przedtozenia szczegdlowych wyjasnien
zwiazanych z okoliczno$ciami, ktére s3 podstawa jej wniesienia, wraz z przedstawieniem
wymaganych dokumentéw dla potrzeb przeprowadzenia oceny kwestii poruszonych w skardze
lub wniosku.

Nadzor nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw w Szpitalu sprawuje Prezes Zarzadu, za
posrednictwem Koordynatora Kontroli Zarzadczej i Jakosci, ktora zajmuje sie¢ wszelkimi

praktycznymi aspektami wyjasnienia okolicznosci faktycznych przedstawionych na tamach
skargi.

Zasady rozpatrywania skarg i wnioskéw — opis postepowania

Skargi i wnioski nie zawierajagce imienia i nazwiska (nazwy), oraz adresu ‘wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpatrzenia, przy czym w przypadku skarg wniesionych droga
elektroniczng wystarczajace jest dysponowanie przez Szpital adresem poczty elektronicznej, z
ktorego pochodzi skarga, na ktéry to udziela si¢ odpowiedzi. W przypadku koniecznosci
pozyskania dodatkowych informacji lub danych wzywa si¢ wnioskodawce lub skarzacego do

ich przedtozenia, z pouczeniem, Ze nie usuniecie tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi
lub wniosku bez ich rozpoznania.
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Zalgcznik Nr 1 — do Procedury nr 1 Zasady postgpowania w zakresie rozpatrywania skarg oraz
wnioskdéw zwigzanych z dziatalnoscia Szpitala

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI / WNIOSKU

Golub-Dobrzyn, dn. , godz:

Miejsce przyjecia skargi/wniosku:

(siedziba i nazwa komdrki/jednostki organizacyjnej Szpitala)

Dane sktadajacego skarge:

TRESC SKARGI / WNIOSKU

sktadajacy skarge/wniosek przyjmujacy skarge/wniosek
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