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ZARZADZENIE NR 1/2022
Dyrektora Wojewodzkiego Osrodka Profilaktyki i Terapii Uzalezniefi w tomzy
z dnia 17 stycznia 2022 r.

W sprawie: przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Wojewodzkim Osrodku
Profilaktyki i Terapii Uzalezniefi w tomzy

Na podstawie:

- § 14 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Osrodka Profilaktyki i Terapii
Uzaleznien w tomzy;

- Dziatu VIl ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego

(Dz.U z 2018r., poz. 23 z pdzniejszymi zmianami),

- Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2022r. W sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam ,Regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Wojewddzkim
Oérodku Profilaktyki i Terapii Uzaleznien w tomzy” stanowigcy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2.
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania sig z niniejszym zarzadzeniem i
stosowania jego postanowien.

§3.
Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia sprawuje Kierownik Dziatu Ekonomiczno —
Administracyjnego.

§4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKHOR
Otrzymujg: Ay
1. Catodobowy Oddziat Terapii Uzaleznien-

2. Catodobowy Oddziat Terapii Uzaleznien z podwaojng diagnoza -

2. Dzienny Oddziat Terapii Uzaleznien -

2. Poradnia Uzaleznien i Wspo6tuzaleznienia w tomzy —

3. Kierownik Poradni dla Uzaleznionych od Srodkéw Psychoaktywnych -

4. Kierownik Poradni Uzaleznien w Zambrowie -

5. Poradnia Psychologiczna -

5. Osrodki Srodowiskowej Opieki Psychologicznej i Psychoterapeutycznej dla Dzieci i

Mtodziezy —
. Dziat Ekonomiczno- Administracyjny —

7.a/a
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REGULAMIN ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW
w Wojewaodzkim Osrodku Profilaktyki i Terapii Uzaleznien w tomzy

PODSTAWA PRAWNA:

- Dziat ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. Z 2016r., poz.23 z pdZniejszymi zmianami),

- Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2022r. W sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskoéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46)

§1
Postanowienia Ogdlne

1. Regulamin okresla organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskow oraz przyjmowania i rozpatrywania interwencji w WOPITU w tomzy.

2. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie
zadan przez pracownikow, naruszenie praworzadnosci lub stusznych interesdw
skarzacych, a takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

3. Skarga dotyczy:

a) zachowania personelu medycznego tj.: lekarza, pielegniarki, psychologa, specjalisty
psychoterapii uzaleznien, instruktora terapii uzaleznien, pracownika obstugi itp.,

b) sposobu i jakosci udzielenia $wiadczenia zdrowotnego,

c) odmowy udzielenia swiadczenia zdrowotnego.

4, Przedmiotem wniosku mogg by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizaciji,
wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom,
ochrony wtasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

5. Regulamin okresla sposéb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw w sposob
gwarantujacy:

a) rowne traktowanie stron,
b) zachowanie obiektywizmu,
c) przestrzeganie obowigzujgcych przepisow prawa.

6. W widocznym miejscu na tablicy ogloszen WOPITU w tomzy umieszcza sig informacje
wskazujacg osoby wyznaczone do przyjmowania skarg i wnioskéw, jak réwniez miejsce
oraz czas przyjmowania w sprawach skarg i wnioskow

7. llekroé w niniejszym Regulaminie jest mowa o osobie rozpatrujgcej skarge/wniosek —
nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora lub wyznaczonego przez niego pracownika.

§2
Przyjmowanie skarg i wnioskow

1. Skargi i wnioski wnoszone ustnie przyjmuje Dyrektor lub wyznaczona przez Dyrektora
osoba po uprzednim umowieniu w dni robocze od 14.00 do 15.00

2. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg poczty elektronicznej, a takze
ustnie do protokotu, ktérego wzdr okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Skarga anonimowa — nie zawiera imienia i nazwiska oraz adresu skarzgcego —
pozostawia sie bez rozpoznania.

4, Skarga wnoszona ustnie — obowigzuje tryb postanowienia okreslony dla rozpatrywania
skarg lub wnioskéw wnoszonych pisemnie.

5. Skarga wnoszona telefonicznie — zatatwia sie sprawe w sposob natychmiastowy lub
obowigzuje tryb postepowania okreSlony dla rozpatrywania skarg lub wnioskow
wnoszonych pisemnie.

6. Dyrektor WOPITU moze przekazaé skarge do rozpatrzenia kierownikowi komorki



10.

11.
12.

13.

14.

15.
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organizacyjnej, ktorej skarga dotyczy.
W protokole zamieszcza sie datg przyjgcia skargi lub wniosku, imie i nazwisko (nazwe),
adres wnoszacego skarge lub wniosek oraz zwiezly opis spraw.
Protokét podpisujg wnoszacy skarge lub whniosek i przyjmujacy skarge lub wniosek.
Skargi lub wnioski wnoszone pisemnie przyjmuje Sekretariat WOPITU.
Przyjmujacy skargi lub wnioski potwierdza zfozenie skargi lub whniosku, jezeli zazada
tego wnoszacy skarge lub wniosek.
O tym czy pismo jest skarga lub wnioskiem decyduje jego tres¢, a nie forma zewnegtrzna.
Jezeli z treéci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sig
wnoszacego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania
wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, 7e nieusuniecie tych brakéw
spowoduje pozostawienie skargi lub whniosku bez rozpoznania.
Jezeli skarzacy nosi sig z zamiarem uzyskania odszkodowania za poniesione szkody z
winy Oérodka to wystepuje z roszczeniem do Dyrektora WOPiTU, a nastepnie do
ubezpieczyciela WOPITU z roszczeniem majatkowym.
WOPITU ma obowiazek udzieli¢ informacji poszkodowanemu odnoénie nazwy i adresu
ubezpieczyciela.
Jedli skarga/wniosek ztozony w WOPITU dotyczy innego adresata niz osrodek np. sadu
lub komisji rozwigzywania problemow alkoholowych skarga/wniosek odsytany jest do
wiasciwej instytucji bez rozpatrzenia z powiadomieniem osoby wnoszacej skarge.

§3

Rejestrowanie skarg i wnioskow
Rejestr wnoszonych skarg i wnioskow prowadzony jest w Sekretariacie WOPITU
Wzor rejestru skarg i wnioskow okresla zataeznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Osoby przyjmujace skargi i wnioski wnoszone ustnie do protokofu zobowigzane sg po
przyjeciu skargi lub wniosku przekazaé protokét z wniesienia skargi lub wniosku do
sekretariatu, celem zarejestrowania w rejestrze skarg i wnioskow i nadania dalszego
biegu sprawie.

§4

Rozpatrywanie skarg i wnioskow
Po zapoznaniu sie z trescig skargi lub wniosku Dyrektor WOPITU wyznacza pracownika
odpowiedzialnego za rozpoznanie skargi lub wniosku oraz wyznacza odpowiedni
termin zatatwiania skargi lub wniosku.
Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpoznania tej osobie
ani osobie, wobec ktdrej pozostaje ona w stosunku bezposredniej nadrzednosci
stuzbowej.
Rozpoznanie skargi lub wniosku polega na przeprowadzeniu postgpowania
wyjasniajgcego, w tym na przygotowaniu szczegbtowych informacji oraz
przygotowaniu projektu zawiadomienia o sposobie zatatwiania skargi lub wniosku.
Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwione bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w ciggu
jednego miesigca.
W kazdym przypadku niezatatwienia skargi lub whniosku w terminie, o ktorym mowa w
pkt. 4, WOPITU jest zobowigzany powiadomi¢ skarzgcego lub wnioskodawcg, podajac
przyczyny zwfoki i ustalajgc nowy termin rozpatrzenia.

_ Na niezatatwienie skargi w terminie okreslonym w pkt. 4,15 stuzy zazalenie do organu

wyiszego stopnia — Marszatka Wojewddztwa Podlaskiego.
Projekt zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku wraz z petng
dokumentacja z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego nalezy przedstawic



do zatwierdzenia w wyznaczonym terminie Dyrektorowi WOPITU o sposobie
zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia sie skarzacego lub wnioskodawce

8. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku powinno miedzy innymi
zawieraé: oznaczenie organu, od ktérego pochodzi, wskazanie, w jaki sposéb skarga
lub wniosek zostaty zatatwione oraz podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska
stfuzbowego osoby upowaznionej do zatatwienia skargi lub wniosku,

9. Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi lub wniosku powinno zawieraé
ponadto uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie o tresci: w przypadku, gdy
skarga zostata uznana za bezzasadng i jej bezzasadno$¢ wykazano w odpowiedzi na
skarge a skarzacy ponowit skarge bez wskazania nowych okolicznosci — WOPITU moze
podtrzymac swoje poprzednie stanowisko z odpowiednig adnotacja w aktach sprawy
— bez zawiadomienia skarzacego.

10. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku nalezy sporzadzi¢ w dwdch
egzemplarzach (oryginat i kopia). Kopia zawiadomienia powinna byé opatrzona
podpisem osoby rozpatrujacej skarge lub wniosek, a w razie koniecznosci podpisem
radcy prawnego.

11. Whniesione skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrzone i zatatwione z nalezyta
starannoscig, wnikliwie i terminowo.

12. Zatatwienie skargi lub wniosku powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich
okolicznosci sprawy. Zatatwienie skargi lub wniosku polega na rozstrzygnieciu sprawy
lub podjeciu innych stosownych srodkéw, usunieciu stwierdzonych uchybien i w miare
mozliwosci przyczyn ich powstania.

§5
Przechowywanie dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskow
1. Kopie zawiadomier o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku wraz z dokumentacjg
postepowania przechowywane sg w Sekretariacie WOPITU.
2. Sekretariat nadaje numer sprawy oraz zaktada teczke aktowa.
3. Niezwlocznie po przekazaniu zawiadomienia o sposobie zatatwiania skargi lub wniosku
Sekretariat odnotowuje to w rejestrze skarg i wnioskow.

§6
Przyjmowanie i rozpatrywanie interwencji
1. Interwencje mozna sktada¢ w formie ustnej badz pisemnej.
2. W imieniu Dyrektora WOPITU interwencje przyjmuje wyznaczony pracownik.

§7
Postanowienia koricowe
W sprawach nieuregulowanych zastosowanie majg przepisy Kodeksu postepowania

administracyjnego.
Wszelkie zmiany Regulaminu wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci i s3
wprowadzone stosownym zarzadzeniem Dyrektora.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 17 stycznia 2022 r,
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7at. 1 do REGULAMINU ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW w Wojewddzkim Oérodku
Profilaktyki i Terapii Uzaleznieri w tomzy

PROTOKOL
Przyjecia Skargi/Wniosku® wniesionego ustnie

W ANiUoeerreeeriieeeeneeeeeereneseresssenanns 20.....r., w Wojewodzkim Osrodku Profilaktyki i
Terapii Uzaleznien w tomzy

Dane zgtaszajacego:

Imie,
IAZWISKO/NMAZWA™ 1.1 vveveeesececseessssarensesssess s SR S

......................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................



Whnoszgcy dotgcza do protokotu nastepujgce zataczniki:

Wnoszacy wskazuje na nastepujgce dowody i wnosi o przestuchanie o przestuchanie
nastepujacych swiadkow:

Dane przyjmujacego Skarge/Wniosek*:
IMig i NAZWISKO ..eveveeeiiieeieieiiceeee e
STANOWISKO oottt

Protokét niniejszy zostat wnoszacemu odczytany.

Data przyjecia Skargi/Wniosku®; ...

(podpis przyjmujacego Skarge/Wniosek*) (Podpis osoby wnoszgcej Skarge/Wniosek*)

* niepotrzebne skresli¢
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