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Zatgcznik

do Uchwaty Nr 60/2012

Zarzadu Mazowieckiego Centrum Stomatologii

Sp. z o.0.

z dnia 19.10.2012 .

REGULAMIN ]
ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW
W MAZOWIECKIM CENTRUM STOMATOLOGII Spéice z o.o.

§1.
Regulamin rozpatrywania skarg i wnioskow, zwany dalej ,Regulaminem skarg”, okresla
zasady i tryb przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskéw w Mazowieckim
Centrum Stomatologii Spétce z ograniczong odpowiedzialnoscig.
llekro¢ w Regulaminie skarg jest mowa o Spotce rozumiemy przez to zaréwno Spétke
jak i przedsiebiorstwo podmiotu wykonujgcego dziatalnos¢ lecznicza pod nazwa
Mazowieckie Centrum Stomatologii utworzone przez Spdtke.

§ 2.
Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg telefaksu lub poczty
elektronicznej, telefonicznie, a takze osobiscie — ustnie do protokotu.
Wszyscy pracownicy Spotki majg prawo i obowigzek przyjecia skargi lub wniosku.
W przypadku zgtoszenia skargi lub wniosku osobiscie, przyjmujacy zgtoszenie sporzgdza
protokot, ktorego wzér okresla zatgcznik do Regulaminu skarg i uzyskuje podpis
skarzgcego lub przyjmuje juz sporzadzong skarge.
W przypadku zgtoszenia skargi lub wniosku telefonicznie, przyjmujacy zgtoszenie
sporzadza protokét, ktérego wzér okresla zatgcznik do Regulaminu skarg, zaznaczajgc
ze skarga byta telefoniczna.
Osoba sktadajgca skarge lub wniosek osobiscie, ma prawo zgda¢ potwierdzenia ztozenia
skargi — potwierdza pracownik przyjmujgcy skarge, wykonujgc kopie i potwierdzajgc
przyjecie datg i wtasnym podpisem.
Skargi lub wnioski przyjete przez kierownikdw komoérek organizacyjnych, pracownikow
lub ztozone w Rejestracji muszg by¢ niezwtocznie przekazane do Zespotu Organizacyjno
- Prawnego, nie pdzniej jednak niz w nastepnym dniu roboczym, po ztozeniu skargi.

§ 3.

. W sprawach skarg i wnioskdéw Prezes Zarzgdu przyjmuje w kazdy czwartek w godzinach

od 14% do 15%, po wczesniejszym umowieniu spotkania.

W sprawach skarg i wnioskow Dyrektor ds. Medycznych przyjmuje w kazdg srode w
godzinach od 14% do 15, po wcze$niejszym umowieniu spotkania.

Kierownicy Poradni, bgdz pracownicy ich zastepujgcy, przyjmujg pacjentéw w sprawach
skarg i wnioskéw codziennie, w godzinach swojej pracy.

Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow zamieszczona jest
na tablicy informacyjnej przy Rejestracji w siedzibie Spétki.

§ 4.

. Wszystkie skargi wptywajgce do Spotki rejestrowane sg w Rejestrze skarg, zwanym dalej

.Rejestrem”, wszystkie wnioski wptywajgce do Spdiki rejestrowane sg jak pisma
przychodzace.

Rejestr jest prowadzony w Zespole Organizacyjno - Prawnym.

Prezes Zarzadu kwalifikuje przyjete skargi lub wnioski.

Skargi i wnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska wnoszgcego oraz adresu pocztowego
do korespondencji sg pozostawiane bez rozpatrzenia, z zastrzezeniem ust. 5.

Osoby uprawnione do kwalifikacji skarg i wnioskdw mogg zleci¢ sprawdzenie zasadnosci
zarzutow zawartych w anonimowych skargach, o ile tres¢ pisma, skargi lub wniosku
wskazuje na uzasadnione podejrzenie popetnienia przestepstwa lub nieprawidtowoSci
w funkcjonowaniu Spotki.



§ 5.

1. W przypadku gdy, w wyniku kwalifikacji skargi Prezes Zarzgdu stwierdza, ze Spodtka nie
jest wiasciwa do zafatwienia skargi lub wniosku, przekazuje skarge do Zespotu
Organizacyjno - Prawnego celem przestania do organu wtadciwego.

2. Zespot Organizacyjno - Prawny jest odpowiedzialny za niezwioczne przestanie skargi
lub wniosku do organu wtadciwego, nie pézniej jednak niz w terminie siedmiu dni od daty
wptywu skargi lub wniosku do Spofki.

3. Przekazujgc skarge lub wniosek w trybie, o ktérym mowa w ust. 2 nalezy jednoczesnie
zawiadomi¢ o tym skarzacego/wnioskodawce albo wskazaé¢ skarzgcemu/wnioskodawcy
organ wtasciwy do rozpatrzenia skargi/wniosku.

§ 6.

1. Po zarejestrowaniu i zakwalifikowaniu skargi, pracownik Zespotu Organizacyjno -
Prawnego przekazuje kopie skargi lub wniosku osobie wtasciwej merytorycznie, ktora
przeprowadza postepowanie wyjasniajgce, dotyczgce przedmiotu sprawy.

2. Osoba, ktorej przekazano skarge lub wniosek, przygotowuje projekt odpowiedzi i
przekazuje do akceptacji i podpisu Prezesowi Zarzadu lub osobie upowaznionej do
podpisywania skarg.

3. Skarga dotyczaca konkretnej osoby nie moze by¢ rozpatrywana przez tg osobe ani jej
bezposredniego przetozonego.

§7.

1. Odpowiedzi na skargi lub wnioski udzielane sg bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz
W ciggu miesigca od daty wptywu skargi lub wniosku do Spotki.

2. Za dotrzymanie terminu o ktérym mowa w ust. 1, odpowiada pracownik, ktéremu
powierzono przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego.

3. W przypadku niezatatwienia skargi w terminie o ktérym mowa w ust. 1, nalezy przed
uptywem tego terminu pisemnie powiadomi¢ skarzgcego/wnioskodawce o przyczynie
zwtoki i wskazac¢ nowy termin zatatwienia sprawy.

4. Decyzje w sprawie przedtuzenia terminu moze podjg¢ Prezes Zarzgdu lub osoba przez
niego upowazniona do rozpatrywania skarg.

§ 8.
Postowie, Senatorowie, Radni, ktérzy wniesli skarge we wtasnym imieniu lub przekazali do
zafatwienia skarge innej osoby — powinni zosta¢ powiadomieni o sposobie jej zatatwienia w
terminie 14 dni od dnia jej wniesienia lub przekazania.

§09.

1. Oryginaty wszystkich skarg s3g rejestrowane, gromadzone i przechowywane

przez Zespot Organizacyjno - Prawny.

Rejestr skarg prowadzony jest przez pracownika Zespotu Organizacyjno - Prawnego.

Zespot organizacyjno-prawny raz w roku przygotowuje roczng analize i ocene w zakresie

przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg w Spofce.

4. Nadzér nad terminowoscig prowadzenia skarg i wnioskéw sprawuje Prezes Zarzadu lub
osoba przez niego upowazniona.

5. Nadzor nad sposobem prowadzenia oraz rozpatrywania skarg i wnioskow sprawuje
Prezes Zarzgdu przy pomocy Dyrektora ds. Medycznych, Dyrektora ds.
Administracyjnych, Dyrektora ds. Ekonomicznych- Gtéwnego Ksiegowego, Petnomocnika
ds. Jakosci.
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§ 10.
Kopie skarg lub wnioskow, ktére w wyniku ich rozpatrzenia uznane zostang za zasadne, po
zakonczeniu  postepowania i udzieleniu odpowiedzi Skarzgcemu/Wnioskodawcy,

przekazywane sg wraz z kopig udzielonych odpowiedzi do Petnomocnika ds. Jakosci celem
wystawienia Karty Niezgodnosci i nadzorowania podejmowanych dziatan w sprawie.



