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Przyjmowanie i zalatwianie spraw

Przyjmowanie i zalatwianie spraw

Wszelka korespondencja nadestana do Szpitala odnotowywana jest w Dzienniku Korespondencyjnym,
nastepnie kierowana przez Dyrektora Szpitala do odpowiednich komérek organizacyjnych, celem
dalszego zatatwienia.

Korespondencja wychodzaca i przychodzaca podlega ewidencjonowaniu w Dzienniku
Korespondencyjnym Pism Wychodzacych i Przychodzacych.

Sprawy rozpatrywane sa zgodnie z trybem okreslonym w instrukcji kancelaryjnej.

Wyjasnien dotyczacych swiadczen medycznych udzielaja Kierownicy oddziatéw lub Z-ca Dyrektora
ds. Lecznictwa.

Zasady przyjmowania skarg i wnioskow

Tryb rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w Szpitalu odbywa sie zgodnie z postanowieniami
Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

1. Skargi i wnioski moga by¢ sktadane w formie ustnej lub pisemne;j.

2. W sprawie skarg i wnioskow przyjmuje:
Dyrektor Szpitala w poniedziatki w godz. 12.00-13.00

3. W formie pisemnej, skargi i wnioski przyjmowane sa w sekretariacie Szpitala Powiatowego w
Zawierciu we wszystkie dni robocze w godzinach od 8.00 do 15.00.

4. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi zgodnie z procedura przyjmowania i rozpatrywania skargi i
wnioskow w Szpitalu pracownik wyznaczony przez Dyrektora Szpitala.

Rozpatrywanie skarg

1. Przedmiotem skargi lub wniosku moze by¢ w szczegolnosci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonanie zadan przez pracownikow Szpitala.

2. Skarga pacjenta ztozona w formie pisemnej zawiera co najmniej:
- imie, nazwisko i doktadny adres zamieszkania badz adres do korespondencgji,
- date zdarzenia,
- nazwisko osoby, wobec ktdérej skierowane sa zarzuty,
- uzasadnienie stawianych w skardze zarzutéw.

3. Zalatwienie sprawy wymagajacej postepowania wyjasniajacego nastepuje bez zbednej zwtoki,
nie p6zniej jednak niz w ciggu miesiaca, a sprawy szczegolnie skomplikowanej - nie pézniej niz
w ciagu dwoch miesiecy od dnia zlozenia skargi.

4. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi zawiera w szczegolnosci:
- wskazanie, w jaki sposob skarga zostata zalatwiona,
- podanie imienia i nazwiska, stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do zatatwienia
skargi,
- uzasadnienie z podaniem okolicznosci faktycznych i w miare potrzeby prawnych.
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