Zat. nr 4-Z04-PM-10

Zarzadzenie Wewnetrzne nr 37/2018
Dyrektora Miejskiego Centrum Medycznego ,,Gérna” w Lodzi
z dnia 31 pazdziernika 2018r.

w sprawie:
zasad przyjmowania i rozpatrywania skarg, uwag i wnioskdw w Miejskim Centrum
Medycznym ,Gérna” w Lodzi.

podstawa prawna:

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

2. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz.U.
z 2017 r. poz. 1257 z pdzn. zm.).

3. Uprawnienia Statutowe Dyrektora

Zarzadzam, co nastepuije:

§1
Wprowadzam z dniem 31 pazdziernika 2018r. zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg,

uwag i wnioskéw stanowigce zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Zobowigzuje pracownikow do zapoznania sie z trescig zarzadzenia i stosowania sie do jego
zapisow.



1.

Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 37/2018
Dyrektora Miejskiego Centrum Medycznego ,Gorna” w todzi
z dnia 31 pazdziernika 2018

Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg, uwag i wnioskow
w Miejskim Centrum Medycznym ,,Goérna” w todzi.

§1
Przedmiotem skargi jest w szczegolnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan
przez wiasciwg komodrke lub pracownika, naruszenie praworzadnosci lub intereséw
skarzgcych a takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwienie spraw.
Przedmiotem wniosku sg w szczegodlnosci sprawy ulepszenia organizacji, wzmochienia
praworzgdnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wiasnosci,

lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

§2

W Miejskim Centrum Medycznym ,,Gérna” w todzi do rozpatrywania skarg, uwag i wnioskéw

uprawnionymi osobami sa:
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Dyrektor.

Zastepca Dyrektora ds. Medycznych.

Gtéwna Pielegniarka Koordynujgca.

Specjalisci ds. medycznych w zakresie dziatalnosci im podporzgdkowanej w
poszczegodlnych lokalizacjach Miejskiego Centrum Medycznego ,Gdérna” w todzi.
Pielegniarki Koordynujgce w zakresie dziatalnosci im podporzgdkowanej w

poszczegoélnych lokalizacjach Miejskiego Centrum Medycznego ,Gorna” w todzi.

§3

Skargi, uwagi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, faksem, telegraficznie, za pomoca
poczty elektronicznej oraz ustnie do protokotu.

W przypadku zgtoszenia skargi, uwagi lub wniosku ustnie przyjmujgcy zgtoszenie
obowigzany jest sporzgdzi¢ protokdt, kiory podpisujg wnoszacy oraz przyjmujgcy
zgtoszenie.

Przyjmujacy skarge, uwage lub wniosek potwierdza ich ztozenie na kazdorazowe
zgdanie wnoszgcego.

O tym czy pismo jest skargg, uwaga czy wnioskiem decyduje tres¢ pisma a nie forma

zlozenia.



5. Skargi, uwagi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu

Wnoszgcego pozostajg bez rozpatrzenia.

§4

1. Skargi, uwagi i wnioski przyjmowane sg przez:
1.1 Dyrektora w kazdy czwartek w godzinach 14.00.-15.00 (po uprzednim potwierdzeniu
terminu).
1.2 sekretariat w siedzibie Miejskiego Centrum Medycznego ,Gorna” w Lodzi codziennie
w godzinach pracy
1.3 sekretariaty w poszczegdélnych lokalizacjach Miejskiego Centrum Medycznego

,G0rna” w todzi codziennie w godzinach pracy

§5

1. Skargi, uwagi i wnioski ztozone w poszczegodlnych lokalizacjach przekazywane sg do
Sekretariatu siedziby Miejskiego Centrum Medycznego ,Goérna” w todzi, w terminie
niezwfocznym nie pdzniej niz w terminie do 2 dni roboczych.

2. Skargi, uwagi i wnioski rejestrowane sg w Rejestrze Skarg, Uwag i Wnioskéw przez
pracownika Sekretariatu w siedzibie Miejskiego Centrum Medycznego ,Gorna” w todzi.

3. Rejestr zawiera:

3.1 liczbe porzadkowa,

3.2 date wptywu skargi lub uwagi lub wniosku,

3.3 imieg, nazwisko oraz adres wnoszgcego skarge, uwage lub wniosek,

3.4 przedmiot skargi, uwagi lub wniosku,

3.5 dekretacje — komu zlecono zatatwienie skargi, uwagi lub wniosku,

3.6 informacje — czy skarga, uwaga lub wniosek jest zasadny,

3.7 date odpowiedzi na skarge, uwage lub wniosek,

3.8 informacje czy podjeto dziatania korygujace ( jezeli tak — numer lub opis dziatania)

4. Jezeli z tresci skargi, uwagi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa
sie wnoszgcego skarge, uwage lub wniosek do ztozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania
wezwania, wyjasdnienia lub uzupetnienia z pouczeniem, ze nieusunigecie tych brakow
spowoduje pozostawienie skargi, uwagi lub wniosku bez rozpatrzenia.

5. Skarge, uwage lub wniosek rozpatruje sie bez zbednej zwioki, nie pdzniej jednak niz w
terminie 30 dni od daty wptywu.

6. Jezeli rozpatrzenie skargi, uwagi lub wniosku wymaga zbadania i wyjasnienia sprawy, osoba
rozpatrujgca je zbiera niezbedny materiat, pozyskuje informacje i wyjasnienia od innych

pracownikéw w celu rzetelnego i wlkasciwego ustosunkowania sie do rozpatrywanej sprawy.



7.

9.

Jezeli niemozliwe jest rozpatrzenie skargi, uwagi lub wniosku w terminie okreslonym w
punkcie 4, pracownik rozpatrujgcy sprawe zawiadamia w tym terminie wnoszgcego skarge,
uwage lub wniosek o czynnosciach podjetych w celu ich rozpatrzenia oraz o przewidywanym
terminie zatatwienia sprawy. Zawiadomienie dorecza sie wnioskujgcemu listem poleconym.
Pracownik sekretariatu w siedzibie Miejskiego Centrum Medycznego ,Gérna” w todzi
niezwtocznie po zakonczeniu sprawy zawiadamia wnoszgcego 0 sposobie jej zatatwienia.
Zawiadomienie dorecza sie wnioskujgcemu listem poleconym.

W przypadku gdy skarga, uwaga lub wniosek w wyniku jej rozpatrzenia uznana zostata za
bezzasadng i jej bezzasadnos¢ wykazano w odpowiedzi na skarge, uwage lub wniosek, a
skarzgcy ponowit skarge, uwage lub wniosek bez wskazania nowych okolicznosci pracownik
odpowiedzialny za ich rozpatrzenie moze w odpowiedzi podtrzymac¢ swoje poprzednie

stanowisko. Zawiadomienie dorecza sie wnioskujgcemu za pomocg listu poleconego

§6

Dyrektor dokonuje okresowej nie rzadziej niz raz na pot roku oceny przyjmowania oraz
zafatwiania skarg, uwag i wnioskow przez uprawnione osoby.

§7

W sprawach nieuregulowanych niniejszymi Zasadami stosuje sie odpowiednio przepisy
Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego oraz
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji,
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.



