
PROCEDURA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKÓW  

W SAMODZIELNYM GMINNYM ZAKŁADZIE OPIEKI ZDROWOTNEJ                        

W DYWITACH 

 

§ 1 

Procedura okreś la organizacje przyjmowania i rozpatrywania śkarg i wniośko w  

w Samodzielnym Gminnym Zakładzie Opieki Zdrowotnej w Dywitach. 

§ 2 

1. Przedmiotem śkargi moz e byc , w śzczego lnoś ci: 

a)  naruśzenie praw ś wiadczeniobiorco w w zakreśie udzielania ś wiadczen  

zdrowotnych, a takz e przewlekłe lub biurokratyczne załatwianie śpraw; 

b) zaniedbanie lub nienalez yte wykonywanie zadan  przez pracowniko w 

Samodzielnego Gminnego Zakładu Opieki Zdrowotnej w Dywitach. 

2. Przedmiotem wniośku mogą byc  śprawy dotyczące ulepśzenia organizacji, 

uśprawnienia pracy i zapobiegania naduz yciom, a takz e śprawy związane                                 

z efektywniejśzym wykonywaniem zadan . 

§ 3 

1. Kaz dy Pacjent ma prawo do zgłośzenia Dyrektorowi śkarg i wniośko w. 

2. Procedura dotyczy takz e rozpatrywania śkarg i wniośko w dotyczących 

działalnoś ci Samodzielnego Gminnego Zakładu Opieki Zdrowotnej w Dywitach 

przekazanych do rozpatrzenia przez inne inśtytucje, do kto rych śkarga zośtała 

złoz ona, w tym do: 

a) Miniśterśtwa Zdrowia, 

b) Narodowego Funduśzu Zdrowia, 

c) Rzecznika Praw Pacjenta, 

d) innych inśtytucji i ośo b nadrzędnych wobec Przychodni lub nadzorujących 

jego działalnoś c . 

§ 4 

1. Przychodnia przyjmuje i rozpatruje śkargi i wniośki w śpośo b gwarantujący 

ro wne traktowanie śtron, zachowanie obiektywizmu, prześtrzeganie 

obowiązujących przepiśo w prawa. 

2. Dyrektor lub wyznaczony przez Dyrektora pracownik przyjmują śkargi i wniośki 

złoz one uśtnie w kaz dy poniedziałek od godz. 13.00 do 14.00. 



3. Na tablicy ogłośzen  dla pacjento w umieśzczona jeśt informacja dotycząca 

terminu i czaśu przyjmowania śkarg i wniośko w. 

4. Rejeśtr śkarg i wniośko w prowadzi Sekretariat. Wpiś do rejeśtru naśtępuje przed 

wśzczęciem pośtępowania wyjaś niającego. 

5. Skargi i wniośki wnośzone do Przychodni podlegają niezwłocznemu zgłośzeniu 

do Sekretariatu celem ich ewidencji w Rejeśtrze śkarg i wniośko w. Zgłośzenie 

śkargi lub wniośku do śekretariatu muśi byc  dokonane niezwłocznie. 

6. O tym, czy piśmo jeśt śkargą lub wniośkiem decyduje treś c  piśma, a nie jego 

forma zewnętrzna. Decyzję o zakwalifikowaniu informacji do kategorii 

śkargi/wniośku podejmuje Dyrektor. 

7. Skargi i wniośki mogą byc  wnośzone w dowolnej formie, a w śzczego lnoś ci 

piśemnie (w tym za poś rednictwem poczty elektronicznej, telegraficznie lub za 

pomocą telefakśu) oraz uśtnie do protokołu. 

8. W razie zgłośzenia śkargi lub wniośku uśtnie, przyjmujący zgłośzenie śporządza 

protoko ł, śtanowiący załącznik nr 1, kto ry podpiśuje wnośzący śkargę lub wniośek 

oraz przyjmujący zgłośzenie. 

9. W protokole ·umieśzcza śię datę przyjęcia śkargi lub wniośku, imię i nazwiśko, 

adreś ośoby zgłaśzającej oraz zwięzły opiś treś ci śprawy. 

10. Przyjmujący śkargę lub wniośek potwierdza złoz enie śkargi lub wniośku, jez eli 

tego z ąda wnośzący. 

11. W przypadku śkarg lub wniośko w wnośzonych uśtnie obowiązuje tryb 

pośtępowania okreś lony dla rozpatrywania śkarg lub wniośko w wnośzonych 

piśemnie. 

§ 5 

1. Ośobą właś ciwą do rozpatrywania śkarg i wniośko w dotyczących działalnoś ci 

Samodzielnego Gminnego Zakładu Opieki Zdrowotnej w Dywitach jeśt Dyrektor. 

2. Pełnomocnik do śpraw praw pacjenta Samodzielnego Gminnego Zakładu Opieki 

Zdrowotnej w Dywitach bierze udział w rozpatrywaniu śkarg pacjento w. 

3. W przypadku, gdy treś c  piśma wpływającego do komo rki organizacyjnej wśkazuje na 

śkargę lub wniośek, pracownik niezwłocznie przekazuje śkargę lub wniośek do 

Dyrektora. 

4. Skarga dotycząca okreś lonej ośoby nie moz e byc  przekazana do rozpatrzenia tej 
ośobie. 

§ 6 

1. Skargi i wniośki nie zawierające imienia i nazwiśka (nazwy) oraz adreśu 

wnośzącego pozośtawia śię bez rozpatrzenia. 



2. Jez eli z treś ci śkargi lub wniośku me moz na nalez ycie uśtalic  ich przedmiotu, 

wzywa śię wnośzącego śkargę lub wniośek do złoz enia, w terminie śiedmiu dni od 

dnia otrzymania wezwania, wyjaś nienia lub uzupełnienia, z pouczeniem, z e nie 

uśunięcie tych brako w śpowoduje pozośtawienie śkargi lub wniośku bez 

rozpoznania. 

3. Zgłośzone śkargi i wniośki powinny byc  rozpatrywane bez zbędnej zwłoki, nie 

po z niej jednak niz  w terminie jednego mieśiąca od dnia złoz enia lub wpłynięcia 

wniośku lub śkargi, a śprawy śzczego lnie śkomplikowane - nie po z niej niz  w ciągu 

dwo ch mieśięcy od dnia wśzczęcia pośtępowania wyjaś niającego. 

4. Rozpatrzenie śkargi bądz  wniośku powinno byc  poprzedzone analizą wśzyśtkich 

okolicznoś ci śprawy. 

5. Skargi i wniośki przed ich merytorycznym załatwieniem winny byc  zbadane z 

nalez ytą śtarannoś cią i wnikliwoś cią oraz poprzedzone rozpatrzeniem wśzyśtkich 

okolicznoś ci mających znaczenie dla ich prawidłowego załatwienia. 

6. Pracownicy, kto rym przekazano śkargi lub wniośki w celu ich zbadania, ponośzą 

śłuz bową odpowiedzialnoś c  za dokonanie uśtalen  dotyczących śprawy. 

Pracownicy, o kto rych mowa w zdaniu poprzednim, powinni uczynic  to z nalez ytą 

śtarannoś cią oraz z zachowaniem obowiązujących termino w. 

7. W przypadku nie rozśtrzygnięcia śkargi lub wniośku w terminie, o kto rym mowa 

w uśt. 3, nalez y poinformowac  śkarz ącego lub wniośkodawcę o podjętych 

czynnoś ciach zmierzających do rozpatrzenia śkargi lub wniośku. 

8. Inśtytucje, kto re przekazały śkargę lub wniośek innemu podmiotowi, powinny 

byc  zawiadomione o śpośobie rozpatrzenia śkargi lub wniośku, a jez eli 

rozpatrzenie śkargi wymaga zebrania dowodo w, informacji lub wyjaś nien  - takz e o 

zakreśie jej rozpatrzenia, najpo z niej w terminie czternaśtu dni od dnia jej 

wnieśienia albo przekazania. 

9. Jez eli Przychodnia nie jeśt właś ciwa do rozpatrzenia śkargi lub wniośku, 

obowiązana jeśt niezwłocznie, nie po z niej jednak niz  w terminie śiedmiu dni, 

przekazac  je właś ciwemu organowi, zawiadamiając ro wnocześ nie o tym 

śkarz ącego, albo wśkazac  mu właś ciwy organ. 

10. Wnośzącego piśemnie śkargę lub wniośek nalez y zawiadomic  piśemnie                           

o śpośobie załatwienia śkargi lub wniośku. Odpowiedz  prześyła śię liśtem 

poleconym. 

11. Zawiadomienie o śpośobie załatwienia śkargi powinno zawierac ,                                              

w śzczego lnoś ci: 

a) wśkazanie w jaki śpośo b śkarga zośtała załatwiona, 

b) podpiś ośoby odpowiedzialnej za rozpatrzenie śkargi (Dyrektora). 



c) Klauzulę informacyjną dot. przetwarzania danych ośobowych w związku ze 

złoz eniem śkargi lub wniośku (załącznik nr 2 do niniejśzej procedury). 

17. Zawiadomienie o odmownym załatwieniu śkargi powinno zawierac  ponadto 

uzaśadnienie faktyczne i prawne. 

18. Jeś li śkarga dotyczyła ś wiadczen  medycznych kopię śkargi i odpowiedzi (a jeś li 

w toku rozpatrywania wytworzono ro wniez  inne dokumenty, takz e ich kopie) 

umieśzcza śię w hiśtorii choroby/hiśtorii zdrowia i choroby. 

§ 8 

1. Nadzo r nad rozpatrywaniem śkarg i wniośko w w Samodzielnym Gminnym 

Zakładzie Opieki Zdrowotnej w Dywitach śprawuje Dyrektor. 

2. Skargę (wniośek) i płynące z nich doś wiadczenia Dyrektor omawia na najbliz śzej 

odprawie z perśonelem. 

3. Jeś li w toku rozpatrywania śkargi/wniośku śformułowano wniośki i/lub 

zalecenia do wprowadzenia w z ycie kontrolę z wykonania wydanych zalecen  

przeprowadza Dyrektor. 

4. W śprawach nieuregulowanych w niniejśzej procedurze zaśtośowanie znajdują 

odpowiednie przepiśy rozporządzenia Rady Miniśtro w z dnia 8 śtycznia 2002 r. w 

śprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania śkarg i wniośko w (Dz. U. z 2002 

r. Nr 5, poz.46). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Załącznik Nr 1  

PROTOKÓŁ  

USTNEGO PRZYJĘCIA SKARGI / WNIOSKU*  

  

w dniu ............................ 20.……… r. w Samodzielnym Gminnym Zakładzie Opieki Zdrowotnej 

w Dywitach, Pan/Pani 

………………………………………………………...........................................................................................................

. zamieśzkały (a) w .......................................... ul. .................................................................... ..... nr .......... 

wnośi uśtnie do protokołu naśtępującą śkargę / wniośek*:  

…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………..………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………..…………………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………  

……………………………………………………………………………………………………………………………………   

Wnośzący załącza do protokołu naśtępujące załączniki:  

1. ……………………………………………............................................................................................................ ........ 

2. ……………………………………………............................................................................................................ ........ 

3. ……………………………………………............................................................................................................ ........ 

Protoko ł niniejśzy zośtał odczytany i podpiśany.  

Protoko ł śporządził:  

 

 

  

  
    .......................................................                                   ………………………………………… 
(imię, nazwiśko i śtanowiśko śłuz bowe)               (podpiś wnośzącego - ośoby przez niego upowaz nionej*) 

 

 



Załącznik nr 2  

Klauzula informacyjna skargi i wnioski 

Zgodnie z art. 13 rozporządzenia Parlamentu Europejśkiego i Rady (UE) 2016/679 

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w śprawie ochrony ośo b fizycznych w związku z 

przetwarzaniem danych ośobowych i w śprawie śwobodnego przepływu takich 

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo lne rozporządzenie o ochronie 

danych), informujemy, z e:  

1. Adminiśtratorem Pani/Pana danych ośobowych jeśt Samodzielny Gminny 

Zakład Opieki Zdrowotnej w Dywitach, ul. Jez ynowa 16, 11-001 Dywity; 

2. Kontakt do inśpektora ochrony danych ośobowych: Samodzielny Gminny 

Zakład Opieki Zdrowotnej w Dywitach, ul. Jez ynowa 16, 11-001 Dywity, e-mail: 

iodo@śgzozdywity.pl 

3. Dane ośobowe śą przetwarzane w celu rozpatrzenia śkargi lub wniośku na 

podśtawie rozporządzenia Rady Miniśtro w w śprawie organizacji przyjmowania i 

rozpatrywania śkarg i wniośko w oraz w celu wypełnienia obowiązku archiwizacji 

dokumento w.  

4. Dane ośobowe śą przetwarzane na podśtawie art. 6 uśt. 1 lit. c) 

rozporządzenia Parlamentu Europejśkiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 

kwietnia 2016 r. w śprawie ochrony ośo b fizycznych w związku z przetwarzaniem 

danych ośobowych i w śprawie śwobodnego przepływu takich danych oraz 

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).  

5. Dane ośobowe mogą byc  przekazywane innym podmiotom zgodnie z 

prawem Unii Europejśkiej lub prawem krajowym, np. do innego organu 

uprawnionego do rozpatrzenia śkargi lub wniośku, do śądu adminiśtracyjnego.  

6. Pan śtwa dane ośobowe będą przechowywane przez okreś niezbędny do 

realizacji celo w okreś lonych w pkt. 3, a po tym czaśie do celo w archiwizacji przez 

okreś oraz w zakreśie wymaganym przez przepiśy powśzechnie obowiązującego 

prawa. 

7. Pani/Pana dane ośobowe nie będą przekazywane do pan śtw trzecich oraz 

do organizacji międzynarodowych.  

8. Mają Pan śtwo prawo do dośtępu, śprośtowania śwoich danych ośobowych, 

ograniczenia przetwarzania oraz prawo do uśunięcia danych ośobowych jeś li dane 

ośobowe były przetwarzane niezgodnie z prawem lub dane ośobowe muśzą zośtac  

uśunięte w celu wywiązania śię z obowiązku prawnego przewidzianego w prawie 

Unii lub prawie krajowym.  

9. Prawo do wnieśienia śkargi Mają Pan śtwo prawo do wnieśienia śkargi do 

Preześa Urzędu Ochrony Danych Ośobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warśzawa, gdy 

uznają Pan śtwo, iz  przetwarzanie danych ośobowych przez Adminiśtratora 

naruśza przepiśy rozporządzenia Parlamentu Europejśkiego i Rady (UE) 

2016/679.  



10. Informacja o dobrowolnoś ci lub obowiązku podania danych ośobowych 

Podanie danych ośobowych jeśt obowiązkowe i wynika z przepiśo w, czyli jeśt 

warunkiem rozpatrzenia Pan śtwa śkargi lub wniośku. 

11.  Dane ośobowe nie będą podlegały profilowaniu w tym 

zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji. 


