Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 65/2026

Dyrektora Krajowego O$rodka Zapobiegania
Zachowaniom Dyssocjalnym

z dnia 3 lipca 2026 1.

w sprawie ustalenia Instrukcji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow wnoszonych przez
pacjentow

Instrukcja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow wnoszonych przez
pacjentow
do Krajowego Osrodka Zapobiegania Zachowaniom Dyssocjalnym

§ 1.

Postanowienia ogdlne
. Niniejsza Instrukcja okresla:

1) organizacj¢ przyjmowania skarg 1 wnioskdbw wnoszonych przez pacjentéw
do Krajowego Osrodka Zapobiegania Zachowaniom Dyssocjalnym, zwanego dalej
,,Osrodkiem”;

2) tryb rozpatrywania skarg i wnioskd6w wnoszonych przez pacjentow;

3) sposob przyjmowania pacjentdéw w sprawach skarg i wnioskow;

4) zasady koordynacji dzialan komoérek organizacyjnych w zakresie przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow wnoszonych przez pacjentow.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych i sposobie ich przetwarzania okreslona

zostata w Klauzuli informacyjnej dotyczacej danych osobowych wnoszacych skargi

1 wnioski, stanowigcej zatagcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

Klauzule informacyjng, o ktorej mowa w ust. 2, zamieszcza si¢ na stronie internetowej

Osrodka 1 na tablicach informacyjnych.

§2.

Przedmiot skargi lub wniosku
Kazdy pacjent ma prawo do ztozenia skargi lub wniosku dotyczacego jego praw w zwigzku
z pobytem w Krajowym Os$rodku Zapobiegania Zachowaniom Dyssocjalnym.
Przedmiotem skargi moze by¢, w szczeg6lnosci naruszenie praw lub intereséw skarzacego.
Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia dziatania Osrodka,
usprawnienia pracy, lepszej realizacji zadan 1 celow.
O tym, czy pismo jest skarga lub wnioskiem, decyduje tres¢ pisma, a nie jego forma
zewnetrzna.
Za skarge/wniosek nie uznaje si¢ wystgpien o wydanie depozytu, dokumentacji medycznej,
innych pism nienoszacych znamion skargi lub wniosku kierowanych do O$rodka.

§ 3.

Sposob wniesienia skargi lub wniosku

. Skargi 1 wnioski kazdy pacjent moze zglaszac:

1) pisemnie na adres: Krajowy Osrodek Zapobiegania Zachowaniom Dyssocjalnym,
ul. Zalesie 1 A, 09-500 Gostynin;

2) pocztg elektroniczng na adres e-mail: sekretariat@kozzd-gostynin.pl lub skrytki
ePUAP:/kozzd/SkrytkaESP lub adres do dorgczen elektronicznych: AE:PL-23930-
11834-IWDHJ-20;

3) faxem: 24 235 05 20;


mailto:sekretariat@kozzd-gostynin.pl

4) w uzasadnionych waznymi wzgledami sytuacjach takze ustnie do protokotu,
na zasadach okreslonych w § 6;

5) pozostawiajgc pismo w gabinecie Pielegniarki Koordynujacej lub w dyzurce
pielegniarskie;j.

W przypadku pozostawienia przez pacjenta skargi lub wniosku (innego wystgpienia)

w gabinecie Pielegniarki Koordynujacej lub w dyzurce pielegniarskiej pracownik

przyjmujacy pismo na zadanie pacjenta potwierdza jego otrzymanie, zamieszczajac

na kopii pisma przekazywanej przez pacjenta adnotacj¢ ,,wptynelo dnia ...” 1 sklada

czytelny podpis.

§ 4.

Przyjmowanie skarg i wnioskow
Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow wnoszonych przez
pacjentéw do Krajowego Osrodka Zapobiegania Zachowaniom Dyssocjalnym, powierza
si¢ Sekretariatowi Medycznemu.
Ztozone przez pacjentdéw pisma, w sposob okreslony § 3 ust. 1 pkt 5, przekazywane sg
do Sekretariatu Medycznego niezwlocznie, nie poOzniej jednak niz nastgpnego dnia
roboczego nastgpujacego po dniu zlozenia pisma.
W przypadku bezposredniego otrzymania skargi lub wniosku pracownik lub kierownik
komorki organizacyjnej jest zobowigzany do naniesienia adnotacji o dniu wplywu skargi
lub wniosku, a nastgpnie przekazania jej, nie pdzniej niz nastepnego dnia roboczego,
do Sekretariatu Medycznego.
Pracownik, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalno$ci, zobowigzany jest przekazaé
ja niezwlocznie swojemu przetozonemu, ktory przekazuje ja do Sekretariatu Medycznego
w sposob okreslony w ust.3.
Wptywajace do Osrodka skargi i wnioski sa przekazywane do dekretacji Dyrektorowi
Osrodka lub osobie go zastepujace;.
Skargi 1 wnioski rejestrowane sa w rejestrze prowadzonym przez Sekcj¢ Organizacji
1 Nadzoru, na podstawie dokumentow przekazanych przez Sekretariat Medyczny.
Rejestr skarg 1 wnioskdw moze by¢ prowadzony w formie elektronicznej. Wzor rejestru
skarg 1 wnioskow wnoszonych przez pacjentdow, stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszej
Instrukcji.
Skargi 1 wnioski wplywajace do Osrodka oraz zwigzane z nimi pisma sg przechowywane
oddzielnie od innych spraw, w sposob ulatwiajacy kontrole przebiegu i terminu ich
zalatwiania.
W przypadku stwierdzenia braku wtasciwosci Osrodka do rozpatrzenia skargi albo wniosku
niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni, przekazuje si¢ ja wlasciwemu
organowi, zawiadamiajac rOwnoczesnie o tym wnoszacego, albo wskazuje si¢ mu organ
wlasciwy do rozpatrzenia skargi, wniosku.

§5.
Sposéb rozpatrywania skarg i wnioskow

Skargi 1 wnioski wnoszone przez pacjentdow powinny zosta¢ rozpatrzone i zatatwione
ze starannoscig oraz wnikliwoscia, bez zbednej zwtloki, nie pdzniej jednak niz w terminie
30 dni od dnia ich wniesienia.

Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sie
wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania
wezwania, wyjasnienia lub uzupehienia, z pouczeniem, ze nieusuni¢cie tych brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.
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Rozpatrywanie skarg i wnioskow podlegajacych nadzorowi medycznemu powierza si¢

Z-cy Dyrektora ds. Lecznictwa lub innej osobie wyznaczonej przez Dyrektora Osrodka.

W przypadku, gdy skarga, wniosek obejmujg zagadnienia, ktore nalezg do wilasciwosci

kilku komorek organizacyjnych Os$rodka, kierownik Sekretariatu Medycznego moze

wyznaczy¢ do rozpatrzenia sprawy komorke organizacyjng Osrodka, do ktorej wlasciwosci

nalezy wigkszo$¢ zagadnien lub zagadnienia o najwickszym znaczeniu, bedace

przedmiotem skargi lub wniosku.

Skarge albo wniosek skierowane do innego podmiotu i przestane w odpisie do Osrodka,

pozostawia si¢ bez rozpoznania z odpowiednig adnotacja.

Rozpatrzenie skargi i wniosku polega na:

1) dokonaniu formalnej i merytorycznej analizy skargi lub wniosku;

2) zgromadzeniu danych i informacji niezbednych do zatatwienia skargi lub wniosku;

3) sporzadzeniu zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi albo wniosku w terminie,
o ktéorym mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu.

Zalatwienie skargi lub wniosku powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich

okolicznosci sprawy.

Komorki organizacyjne Osrodka wspolpracuja z Sekretariatem Medycznym w sprawach

skarg i wnioskow, dotyczacych swojego zakresu dziatania.

Skargi na dziatalno$¢ komorki organizacyjnej, w tym jej kierownika, rozpatrywane sg po

zapoznaniu si¢ ze stanowiskiem przygotowanym przez kierownika komorki, ktorej

wystapienie dotyczy.

Kierownicy komorek organizacyjnych, ktérym przekazano skarge lub wniosek

do rozpatrzenia przekazuja przygotowany projekt zawiadomienia o rozpatrzeniu skargi

Dyrektorowi Os$rodka za posrednictwem Sekretariatu Medycznego. Na projekcie

zawiadomienia kierownik komorki organizacyjnej w lewym dolnym rogu sktada podpis.

. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku powinno zawierac:

1) oznaczenie podmiotu, od ktorego pochodzi;
2) wskazanie, w jaki sposob skarga lub wniosek zostaly zalatwione;
3) podpis z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego osoby upowaznione;j
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13.

14.

15.

do rozpatrzenia skargi.

. Zawiadomienie o odmownym rozpatrzeniu skargi powinno zawiera¢ takze uzasadnienie

1 moze zawiera¢ pouczenie, iz w przypadku ponowienia skargi bez wskazania nowych
okoliczno$ci — rozpatrujacy moze podtrzymacé swoje poprzednie stanowisko — bez
zawiadamiania skarzacego.

Niezwlocznie po przekazaniu zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku
odnotowuje si¢ ten fakt w rejestrze.

Skargi 1 wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy), danych umozliwiajacych
udzielenie odpowiedzi skarzacemu pozostawia si¢ bez rozpoznania.

W przypadku niezatatwienia skargi lub wniosku w terminie, o ktéorym mowa w ust. 1
niniejszego paragrafu, Sekretariat Medyczny sporzadza pismo informujace o przedtuzeniu
terminu zalatwienia sprawy i1 po podpisaniu przez Dyrektora Osrodka przesyla je
wnoszgcemu ze wskazaniem przyczyn niezachowania terminu oraz wskazaniem nowego
terminu zatatwienia skargi lub wniosku.

§ 6.
Przyjecia pacjentow w sprawach skarg i wnioskow
Pacjenci w sprawach skarg i wnioskdw sg przyjmowani przez Dyrektora Osrodka
lub Zastepce Dyrektora ds. Lecznictwa po weze$niejszym ustaleniu terminu spotkania przez
Sekretariat Medyczny.



. W przypadku zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza
protokot, ktory podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie.

. W protokole zamieszcza si¢ dat¢ przyjecia skargi lub wniosku, imi¢, nazwisko (nazwe)
i adres zglaszajacego oraz zwiezty opis tresci sprawy.

Sporzadzajacy protokot odczytuje jego tres¢ wnoszacemu skarge lub wniosek albo
podmiotowi upowaznionemu do dziatania w jego imieniu przed jego podpisaniem. W razie
potrzeby nanosi si¢ zgtoszone uwagi 1 poprawki do protokotu.

. Wz6r protokotu przyjecia skargi/wniosku w formie ustnej stanowi zalgcznik nr 3
do niniejszej Instrukcji.

Sporzadzajacy protokot potwierdza ztozenie skargi albo wniosku, jezeli zazada tego
wnoszacy skarge lub wniosek. W tym celu sporzadza jego kopice.

Skarga wniesiona ustnie do protokotu podlega odnotowaniu w rejestrze skarg i wnioskow
prowadzonym przez Sekcj¢ Organizacji 1 Nadzoru.

. Dyrektor O$rodka co najmniej jeden raz w miesigcu prowadzi z pacjentami spotkania,
podczas ktorych moga by¢ poruszane wszelkie sprawy zwigzane z pobytem pacjenta
w Osrodku.



