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Zatgcznik nr 1
Do Zarzqdzenia nr 9/2026 z dnia 11.03.2026 r.
Dyrektora SP ZOZ Sanatorium Uzdrowiskowego MSWiA w Sopocie

ZASADY ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW

§1

Przedmiot skarg i wnioskow

Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegOlnosci zaniedbanie Iub nienalezyte
wykonywanie zadan przez SP ZOZ Sanatorium Uzdrowiskowe MSWiA w Sopocie (dalej
jako ,,Sanatorium”) lub jego pracownikow.

Przedmiotem wniosku moze by¢ w szczegolnosci poprawa organizacji i usprawnienie
funkcjonowania Sanatorium, pracy jego pracownikow a takze poprawienie skutecznosci
dziatania oraz zapobieganie nieprawidlowosciom.

§2

Wnoszenie skarg i wnioskow

Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, a takze ustnie - do protokotu.
Skargi 1 wnioski zgloszone ustnie przyjmowane sg do protokotu, ktory podpisuja
wnoszacy skarge lub wniosek oraz przyjmujacy zgloszenie.
W protokole, o ktérym mowa w ust.2, zamieszcza sie:

1) date przyjecia skargi lub wniosku,

2) imig¢ i nazwisko (nazwg) i adres wnoszacego,

3) zwigzly opis tresci sprawy,

4) imie, nazwisko i podpis przyjmujacego,

5) podpis wnoszacego.
Wzbr protokotu przyjecia ustnej skargi/wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszych
Zasad.

§3

Przyjmowanie skarg i wnioskow

W sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje Dyrektor Sanatorium.

Dyrektor Sanatorium ustala dni i godziny przyjmowania w sprawach skarg i wnioskow.
Informacja o terminach przyjmowania w sprawach skarg i wnioskéw umieszczana jest
w ogolnodostepnym miejscu w obiekcie Sanatorium i na jego stronie internetowe;.

Przed zgloszeniem si¢ w sprawie skargi lub wniosku do Dyrektora Sanatorium
wymagane jest uprzednie zgloszenie si¢ do Sekretariatu Dyrektora w celu ustalenia
doktadnego terminu przyjecia.

§4

Ewidencja skarg i wnioskéw

W przypadku skarg lub wnioskéw wptywajgcych do Dyrektora ewidencje skarg
1 ewidencje wnioskéw prowadzi jego Sekretariat.
Ewidencja skarg lub wnioskéw zawiera nastepujace rubryki:

1) liczba porzadkowa,



W

(9]

Jum—

10.

2) data wplywu skargi lub wniosku,

3) imie i nazwisko oraz adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge lub wniosek,

4) przedmiot (temat) skargi lub wniosku,

5) termin zatatwienia skargi lub wniosku,

6) imig¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi lub wniosku,

7) data zalatwienia,

8) krotka informacja o sposobie zatatwienia sprawy.
Wzdr ewidencji skarg lub wnioskdw stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszych Zasad.
Do ewidencji, o ktérej mowa w ust 2, nie wpisuje sie skarg i wnioskow, ktére nie
zawierajg imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego, tzw. anonimy - skargi lub
wnioski anonimowe pozostaja bez rozpoznania.
Do ewidencji nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci Dyrektora Sanatorium.
Przyjmujacy skarge lub wniosek pracownik Sekretariatu jest obowigzany potwierdzié
zlozenie skargi lub wniosku, jezeli zazada tego wnoszacy.

§5

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje Dyrektor Sanatorium.

Kazda sprawa zakwalifikowana jako skarga lub wniosek wpisywana jest odpowiednio do
ewidencji skarg lub wnioskow.

Rozpatrywanie i merytoryczne zalatwianie skarg i wnioskéw nalezy do obowiazkow
0s6b wskazanych przez Dyrektora Sanatorium.

Skarga lub wniosek dotyczacy okreslonej osoby nie moze byé przekazany do
rozpatrzenia tej osobie.

Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoleczne podlegajg rozpatrzeniu i zalatwieniu w takim samym trybie jak
skargi 1 wnioski 0sob fizycznych i prawnych.

Zatatwianie skarg i wnioskéw winno polega¢ na rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci
sprawy, wydaniu rozstrzygniecia, usunieciu stwierdzonych uchybien iprzyczyn ich
powstawania oraz zawiadomieniu skarzacego (zglaszajacego wniosek) o sposobie
zalatwienia.

Jesli z treSci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sie
wnoszacego  skargg lub  wniosek do zlozenia wyjasnienia lub uzupehienia,
z pouczeniem, Ze nieusunigcie brakow we wskazanym terminie spowoduje pozostawienie
skargi lub wniosku bez rozpoznania.

W przypadku skarg i wnioskow przekazanych do Sanatorium wedhug wiasciwosci
odpowiedzi udziela si¢ bezposrednio zainteresowanemu i powiadamia si¢ podmiot, ktéry
przestat skarge lub wniosek do Sanatorium.

Jezeli w jednej sprawie wplynie do Sanatorium réwnoczesnie skarga lub wniosek od
bezposrednio zainteresowanego oraz zapytanie w tej samej sprawie od innej instytucji to
odpowiedzi udziela si¢ temu bezposrednio zainteresowanemu oraz tej instytucji.

Skargi lub wnioski, ktérych rozpatrzenie nie nalezy do wiasciwosci Sanatorium, nalezy
zarejestrowaé, anastepnie pismem przewodnim przestaé zgodnie z wlasciwoscia,
zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie wnoszacego albo zwrécié mu sprawe, wskazujac
wlasciwy organ, a kopig pisma zostawi¢ w dokumentacji Sanatorium. Skargi lub wnioski,
ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne organy, nalezy
zarejestrowaé, a nastepnie pismem przewodnim przestaé odpisy whasciwym organom,
zawiadamiajac o tym réwnoczesnie wnoszacego, a kopie zostawi¢ w dokumentacii
Sanatorium.
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Odpowiedz na skarge lub wniosek powinna by¢ udzielona w formie pisemnej i powinna
zawieraé:

1) oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,
2) rozstrzygnigeie wraz z wyczerpujaca informacja o sposobie zalatwienia sprawy

z odniesieniem si¢ do wszystkich zarzutoéw lub wnioskéw zawartych w skardze lub
wniosku,

3) faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga lub wniosek zostala zalatwiona
odmownie.

Odpowiedzi na skargi lub wnioski podpisuje Dyrektor Sanatorium.
Podczas procedury rozpatrzenia skargi lub wniosku kompletuje sie nastepujaca
dokumentacje:
1) oryginatl skargi lub wniosku,
2) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi lub wniosku,
3) odpowiedZ do wnoszacego, w ktorej zostat powiadomiony o sposobie
rozstrzygnigcia sprawy,
4) kopia pisma przewodniego do organéw, do ktorych przestana zostata skarga lub
wniosek — w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 8.
Po zakonczeniu sprawy dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 11, przechowywana jest
Sekretariacie Dyrektora Sanatorium.

§o6

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

Skarg lub wniosek rozpatruje sie bez zbednej zwtoki, nie pozniej jednak niz w ciggu
miesigca, a skargi lub wnioski szczegodlnie skomplikowane - nie pozniej niz w ciggu
dwoch miesiecy od dnia, w ktorym wplyneta skarga lub wniosek.

Do siedmiu dni nalezy:

1) przesta¢ skarge lub wniosek do wlasciwego organu (organow) z powiadomieniem
wnoszacego lub zwrdci¢ ja wnoszacemu ze wskazaniem wiasciwego organu, jezeli
skarga lub wniosek zostata skierowana do niewtasciwego organu,

2) przesta¢ skarge lub wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli
trudno jest ustali¢ wtasciwy organ,

3) przesta¢ informacje do wnoszacego o przesunigciu terminu zalatwienia skargi lub
wniosku, z podaniem powodow tego przesunigcia,

4) zwroci¢ sie z prosba do wnoszacego o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi lub wniosku,

5) udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi lub wniosku, w ktdrej brak
jest wskazania nowych okolicznosci sprawy.

§7

Odpowiedzialnos$¢ zwigzana z rozpatrywaniem skarg i wnioskow

Niewykonanie obowigzkéw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskéw podlega
odpowiedzialnosci porzadkowej, na zasadach przewidzianych w ustawie Kodeks Pracy oraz
Regulaminie Pracy Sanatorium.



§8
Nadzér, kontrola i koordynowanie
przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskéw

1. Nadzor i kontrole nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow wplywajacych
do Sanatorium sprawuje minister wlasciwy ds. wewnetrznych i administracji.

2. Koordynowaniem, w tym réwniez sporzadzaniem sprawozdan dotyczacych
przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow zajmuje si¢ Sekretariat Dyrektora.

3. W terminie do 10 stycznia kazdego roku osoba prowadzace ewidencje skarg i wnioskoéw
zobowigzana jest do przekazania Dyrektorowi kserokopii ewidencji, o ktérej mowa w §4
za poprzedni rok kalendarzowy.

§9

Udostepnianie skarg i wnioskéw

Informacje publiczne, zawarte w ewidencjach udostepniane sa na wniosek, z tym, ze prawo
do informacji publicznej podlega ograniczeniu, w szczegdlnosci w zakresie ina zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie tajemnic
ustawowo chronionych. Informacje zawarte w ewidencjach w czesci dotyczacej danych
osobowych zgodnie z art. 6 ust.1 ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z2019r., poz.1781) objete sa ochrona.

Zataczniki do Zasad:

Zalacznik nr 1 - Wz6r protokotu przyjecia ustnej skargi lub wniosku,
Zalacznik nr 2 - Wzor ewidencji skarg i wnioskow.



Zatgcznik nr 1

Do Zasad rozpatrywania skarg i wnioskéw
w SP ZOZ Sanatorium Uzdrowiskowego MSWid w Sopocie

nazwa i adres organu przyjmujacego skarge

PROTOKOL

przyjecia skargi — wniosku wniesionych ustnie *)

............................................................................................

.......................................................................................................
.......................................................................................................

.......................................................................................................

Protokot niniejszy zostal wnoszacemu odczytany.

Protokot sporzadzit:

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
(podpis wnoszacego — osoby przez niego upowaznionej)

)

niepotrzebne skresli¢

......................






Piecze¢ jednostki organizacyjnej

Zalqcznik nr 2
do Zasad rozpatrywania skarg i wnioskow

w SP ZOZ Sanatorium Uzdrowiskowego MSWid w Sopocie

Rejestr skarg i wnioskow

Data ZatOZeNiA. ... eereeeeeieeeenereesrnneeenseennns

Data zakoNCZeNia. .. iieeeeeeeeeeeeeeeeeieeeeeennnns







Data
wplywu

Imie | nazwisko zainteresowanego
nazwa instytucji wnoszacej skarge / wniosek

adres zainteresowanego
instytucji wnoszgcej skarge { wniosek

Przedmiot skargi / wniosku

3

4

5







Data zlecenia | Komu zlecono zalatwienie Termin | Termin wplywu Sposob zalatwienia Data wyslania Kogo zawiadomiono
zalatwienia | do kogo sprawe skierowano | zalatwienia | po zalatwieniu skargi / wniosku zawiadomienia o zatatwieniu skargi / wniosku
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