ZARZADZENIE Nr 05/DYR/16
Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Polkowicach
z dnia 5 kwietnia 2016 roku
W sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskéw oraz petycji w Powiatowej Stacji

Sanitarno-Epidemiologicznej w Polkowicach

Na podstawie:

1) art. 10 ust. 4 ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz.
U. z2015r., poz. 1412),

2) §5 Statutu Powiatowej Stacji Sanitarno —Epidemiologicznej w Polkowicach, stanowigcego
zalacznik nr 17 do Zarzadzenia Nr 1 Wojewody Dolnoslaskiego z dnia 04 stycznia 2010 r.
w sprawie nadania statutow Wojewodzkiej Stacji Sanitarno — Epidemiologiczne] we
Wroclawiu oraz powiatowym stacjom sanitarno — epidemiologicznym potozonym na
obszarze wojewoOdztwa dolno$lgskiego z pozn. zm.!,

3) art. 253 § 2 1 § 3 ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego rozdziat VII ( Dz.U.
722016 r., poz.23),

4) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji,
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. z 2002 r. Nr 5 poz. 46),

5) ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz.U. z 2014 r., poz. 1195) zarzagdzam co

nastepuje:

I. Ogolna organizacja procesu przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow, petycji.

§ 1. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskéw 1 petycji powierzam Pracownikom Wiodacym
Komoérek Organizacyjnych: Pracownikowi Wiodacemu Oddziatu Higieny Zywnosci, Zywienia
i Przedmiotow Uzytku; Pracownikowi Wiodacemu Oddziatu Higieny Komunalnej; Pracownikowi
Wiodacemu Sekcji Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego; Pracownikowi Wiodacemu Oddziatu
Higieny Pracy; Pracownikowi Wiodacemu Sekcji Higieny Dzieci i Mlodziezy; Pracownikowi
Wiodacemu Sekcji Oswiaty Zdrowotnej 1 Promocji Zdrowia; Pracownikowi Wiodagcemu Oddziatu
Epidemiologii oraz na Samodzielnych Stanowiskach Pracy ds.: Statystyki, Organizacji i Szkolen
(zwane dalej STAT); Pracowniczych, Socjalnych i Ochrony Informacji Niejawnych — odpowiednio

do tematyki, bedacej przedmiotem skargi, wniosku lub petyc;ji.

! Zmiany wymienionego Zarzadzenia zostaly ujete w Zarzadzeniach Wojewody Dolnoslaskiego NR 9 z 18.01.2011r, NR 305 z 10.10.2011r..
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§ 2. Komoérkami merytorycznymi (zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng wprowadzong do stosowania
Zarzadzeniem Dyrektora PSSE w Polkowicach) wyznaczanymi do rozpoznania skarg, wnioskoéw
1 petycji, sa wlasciwe komorki organizacyjne PSSE w Polkowicach, w zakresie ktorych zadan lezy
tematyka, ktorej skarga, wniosek lub petycja dotyczy.

§ 3. Pracownik, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalno$ci, obowigzany jest przekazac

ja niezwlocznie swojemu przetozonemu stuzbowemu.

§ 4. Powierzam Pracownikowi STAT kordynowanie rozpatrywania wszystkich skarg, wnioskow
oraz petycji, wnoszonych do PSSE w Polkowicach w formach dopuszczonych przez przepisy
prawa, w tym powierzam Radcy Prawnemu PSSE w Polkowicach sprawowanie nadzoru formalno-
prawnego w zakresie rozpatrywania tychze skarg, wnioskoOw oraz petycji. Nadzor ten wykonywany
jest w szczegolnosci poprzez wyrazanie stanowisk, co do sposobu zakwalifikowania danego pisma

oraz kierunku jego zatatwienia.

§ 5. Powierzam STAT rejestrowanie wszystkich skarg, wnioskéw oraz petycji wnoszonych do
Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Polkowicach w sposobach dopuszczonych
przez przepisy prawa do PSSE w Polkowicach (w tym takze skarg, wnioskow oraz petycji
pozostawianych bez rozpoznania). Wzory rejestréw skarg, wnioskow i petycji okreslajg Zataczniki

od nr 1 do nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Powierzam Pracownikowi STAT zadania zwigzane z opracowywaniem sprawozdan z zakresu
skarg, wnioskow 1 petycji, wymaganych przez organy nadrz¢dne lub organy kontroli, a takze
zbiorczej informacji o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim, wymaganej przepisami ustawy

o petycjach.

§ 7. Pracownicy komorki organizacyjnej, wyznaczonej do rozpatrzenia skargi, wniosku lub petycji,
sg zobowigzaniu przekaza¢ do STAT , odpowiedzialnemu za prowadzenie rejestrow skarg,
wnioskow lub petycji, wszystkich informacji, potrzebnych do nalezytego wypehienia tych
rejestrow, a w razie zgloszenia takiego zapotrzebowania — takze do przekazania kopii skargi,
wniosku lub petycji oraz innych dokumentow powstalych na etapie postepowania z pismem
w komorce merytoryczne;.

§ 8. Pracownicy komorki merytorycznej, sg zobowigzani przekaza¢ do STAT , odpowiedzialnemu
za opracowywanie sprawozdan z zakresu skarg, wnioskow lub petycji lub zbiorczej informacji

o petycjach rozpatrzonych w roku ubieglym, wszystkich informacji, potrzebnych do nalezytego
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opracowania tych sprawozdan lub informacji, a w razie zgtoszenia takiego zapotrzebowania — takze
do przekazania kopii skargi, wniosku lub petycji oraz innych dokumentéw powstalych na etapie
postepowania z pismem w komoérce merytorycznej.

§ 9. Komorki organizacyjne, ktdre prowadza postgpowanie zwigzane z rozpatrywaniem skarg,
wnioskéw lub petycji, zobowigzane s3 do zlozenia sprawozdania rocznego do dnia 5 stycznia
kazdego roku za rok poprzedni na wzorze, kazdorazowo przekazanym przez STAT. Wypehione
tabele nalezy przesta¢ poczta elektroniczng oraz przekaza¢é w formie podpisanego
wydruku do STAT.

§ 10. Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Polkowicach przyjmuje interesantow

w sprawach skarg, wnioskéw lub petycji w kazda §rode w godzinach od 13.00 do 14.00.

II. Dekretacja i rejestracja skargi, wniosku lub petycji.

§ 11. Dekretacja skargi, wniosku lub petycji nastgpuje na zasadach ogdlnych. Komorke
organizacyjng wilasciwa do rozpatrzenia skargi, wniosku lub petycji, wyznacza si¢ zgodnie z ich

przedmiotem.

§ 12. Przed wyznaczeniem komorki organizacyjnej wtasciwej do rozpatrzenia skargi, wniosku lub
petycji, osoba odpowiedzialna za dekretacj¢ pisma moze zwroci¢ si¢ do Radcy Prawnego PSSE
w Polkowicach o konsultacj¢, co do wyboru komoérki wtasciwej do rozpatrzenia skargi, wniosku

lub petyc;ji.

§ 13. Jezeli skarga, wniosek lub petycja dotyczy kilku zagadnien, nalezacych do kompetencji
roznych komorek organizacyjnych, osoba dokonujaca dekretacji pisma wskazuje komorke wiodaca
1 komorki wspotuczestniczace w rozpatrywaniu skargi, wniosku lub petycji. Komorka wiodgca ma
status komorki merytorycznej (zgodnie z Instrukcjag Kancelaryjng wprowadzong do stosowania
Zarzadzeniem Dyrektora PSSE w Polkowicach). Komodrka wspotuczestniczaca powinna dostarczy¢
materiatow, stanowisk lub wyjasnien do skargi, wniosku lub petycji dla komorki wiodacej
niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w wyznaczonym przez komorke wiodaca terminie. Komoérka
wiodaca sporzadza zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi, wniosku lub petycji, w oparciu

o zebrany material, w tym materiat zebrany w wyniku wspotpracy z innymi komoérkami.

§ 14. Dokumentacja, wynikajaca ze wspotpracy miedzy komodrkami organizacyjnymi nie tworzy
nowych akt sprawy i nie jest ona oznaczona odrgbnym znakiem sprawy lecz znakiem nadanym
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przez komorke prowadzacg sprawe. Znak sprawy pozostaje niezmienny, chyba ze zmiana znaku jest

konieczna ze wzgledu na zmiang kwalifikacji prawnej pisma.

§ 15. Jesli na etapie dekretacji pismo zostalo zakwalifikowane jako skarga, wniosek lub petycja,
komorka organizacyjna wlasciwa do rozpatrzenia pisma zglasza niezwlocznie pismo do STAT,

celem dokonania jego rejestracji we wlasciwym rejestrze.

§ 16. Jesli na etapie dekretacji pismo nie zostalo zakwalifikowane jako skarga, wniosek lub
petycja, a kwalifikacji takiej dokonala samodzielnie komorka merytoryczna -  komorka

merytoryczna niezwlocznie zglasza ten fakt do STAT, celem ujecia pisma we wlasciwym rejestrze.

§ 17. Jesli na etapie dekretacji pismo nie zostalo zakwalifikowane jako skarga, wniosek lub petycja,
a komodrka merytoryczna ma watpliwosci, co do sposobu kwalifikacji pisma, komoérka
merytoryczna zwraca si¢ do Radcy Prawnego PSSE w Polkowicach o uzyskanie jego stanowiska,

co do kwalifikacji pisma, a w razie potrzeby — takze co do kierunku jego zatatwienia.

§ 18. Jesli stanowisko Radcy Prawnego bedzie kwalifikowato pismo jako skarge, wniosek lub
petycje, pracownik komorki merytorycznej odpowiedzialny za rozpoznanie pisma zglasza ten fakt

do STAT, celem ujecia pisma we wlasciwym rejestrze.

ITII.Kwalifikacja pisma.
§ 19. Pojecie skargi okresla art. 227 Kodeksu postepowania administracyjnego. Pojecie wniosku
okresla art. 241 Kodeksu postgpowania administracyjnego. Pojecie petycji okresla art. 2

ust. 3 ustawy o petycjach.

§ 20. O tym, czy pismo jest skarga, wnioskiem, petycja lub ma innych charakter prawny
(np. charakter podania strony o wszczecie postgpowania administracyjnego; wniosku
o udostepnienie informacji publicznej) decyduje tres¢ pisma, a nie jego forma zewnetrzna, w tym

uzyta nazwa pisma.

§ 21. Przy kwalifikowaniu pisma nalezy si¢ kierowa¢ zasada, iz czynno$ci podmiotow wnoszacych
pismo nalezy interpretowac na ich korzys¢, to jest w sposob zapewniajacy uruchomienie procedury,
w ktorej zadania lub zarzuty zawarte w piSmie zostang rozpoznane w najpetniejszy sposob.
Jednakze, w razie jednoznacznego i1 niebudzacego watpliwosci, co do intencji podmiotu

wnoszacego pismo, wskazania, jaki charakter prawny ma dane pismo (np. poprzez powolanie
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podstawy prawnej, w oparciu o ktorg pismo jest wnoszone), nalezy zakwalifikowac pismo zgodnie

z tym wskazaniem.

§ 22. Skarga w sprawie indywidualnej, ktora nie byla i nie jest przedmiotem postepowania
administracyjnego, powoduje wszczecie postepowania, jezeli zostala ztozona przez strone. Jezeli
skarga taka pochodzi od innej osoby, moze spowodowal wszczgcie postgpowania
administracyjnego z urzedu, chyba ze przepisy wymagaja do wszczecia postgpowania zgdania
strony. W przypadku okreslonym w zdaniu poprzednim, zadanie wszczecia postgpowania
administracyjnego z urzedu nalezy rozpozna¢ jako wniosek lub petycje — stosownie do charakteru

pisma.

§ 23. W sprawie, w ktorej toczy si¢ postepowanie administracyjne:
1) skarga ztozona przez stron¢ podlega rozpatrzeniu w toku postgpowania, zgodnie
z przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego;
2) skarga pochodzaca od innych osob stanowi material, ktory organ prowadzacy postepowanie

powinien rozpatrzy¢ z urze¢du.

§ 24. Skarge w sprawie, w ktorej wydano decyzje ostateczna, uwaza si¢ zaleznie od jej tresci
za 7adanie wznowienia postepowania, stwierdzenia niewazno$ci decyzji albo jej uchylenia lub
zmiany. Jesli zadanie to pochodzi od strony powoduje ono zainicjowanie wlasciwego postepowania
administracyjnego w trybie nadzwyczajnym. Jesli Zzadanie takie pochodzi od innej osoby, moze
spowodowac wszczecie postepowania administracyjnego z urzedu, chyba ze przepisy wymagaja do
wszczgcia postegpowania zadania strony. W przypadku okreslonym w zdaniu poprzednim, zadanie
wszczgceia postgpowania administracyjnego z urzedu nalezy rozpozna¢ jako wniosek lub petycje —

stosownie do charakteru pisma.

§ 25. W razie niedajacych si¢ usung¢ watpliwosci, odnosnie tego czy pismo stanowi wniosek,
skarge czy petycje albo czy ma inny charakter prawny, wzywa si¢ wnoszgcego pismo
0 sprecyzowanie rodzaju wnoszonego pisma w terminie 7 dni pod rygorem pozostawienia pisma

bez rozpatrzenia.

§ 26. Radca Prawny PSSE w Polkowicach, w ramach powierzonych im obowiazkow, udzielajg

konsultacji 1 opinii prawnych, co do rozumienia poje¢ skargi, wniosku i petycji.
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§ 27. Jesli Radca Prawny PSSE w Polkowicach wyraza opini¢ prawng, co do sposobu rozumienia
poje¢ skargi, wniosku 1 petycji, osoby dokonujace kwalifikacji pisma maja obowigzek stosowac si¢

do tej opinii. Obowigzek ten nie obejmuje Dyrektora PSSE w Polkowicach.

§ 28. Radca Prawny PSSE w Polkowicach, w ramach powierzonych mu obowigzkéw, po
zgloszeniu przez osoby odpowiedzialne za dekretacj¢ lub rozpoznanie pisma, wyrazaja stanowisko,
co do sposobu zakwalifikowania konkretnego pisma, a w razie potrzeby — takze co do kierunku
jego zatatwienia. Wilasciwi pracownicy komorki merytorycznej majg obowigzek udzieli¢ Radcy
Prawnemu PSSE w Polkowicach wszelkich wyjasnien niezbednych do wyrazenia stanowiska, co

do kwalifikacji pisma lub ustalenia kierunku jego zatatwienia.

§ 29. Kwalifikacja pisma jako skargi, wniosku lub petycji (lub jako pisma o innym charakterze)

moze nastgpi¢ juz na etapie dekretacji pisma.

§ 30. Jesli na etapie dekretacji nie dokonano kwalifikacji pisma jako skargi, wniosku lub petycji,
kwalifikacji takiej moga dokona¢ samodzielnie kierownik komoérki merytorycznej lub pracownik

komorki merytorycznej odpowiedzialny za rozpoznanie skargi.

§ 31. Jesli na etapie dekretacji pismo nie zostato zakwalifikowane jako skarga, wniosek lub petycja,
a komorka merytoryczna ma watpliwosci, jak zakwalifikowaé pismo, pracownik komorki
merytorycznej odpowiedzialny za rozpoznanie skargi ma obowigzek uzyskaé stanowisko Radcy

Prawnego PSSE w Polkowicach, co do kwalifikacji pisma.

§ 32. Stanowisko Radcy Prawnego PSSE w Polkowicach, co do kwalifikacji konkretnego pisma,
ma charakter decydujacy, chyba ze Dyrektor PSSE w Polkowicach nakaze odmienng kwalifikacje

pisma, niz wskazana przez Radce Prawnego.

§ 33. Kwalifikacja prawna konkretnego pisma moze zosta¢ zmieniona w toku postgpowania
z pismem. Zmiany kwalifikacji pisma dokonuje osoba dokonujaca poprzedniej kwalifikacji lub jej

bezposredni przetozony — z zastrzezeniem § 34 1 35 niniejszego zarzadzenia.

§ 34. Jesli kwalifikacja pisma zostala dokonana samodzielnie w komorce merytorycznej, zmiana
kwalifikacji prawnej pisma nastepuje takze w wyniku stanowiska Radcy Prawnego PSSE

w Polkowicach, stwierdzajacego odmienny charakter prawny pisma.
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§ 35. Jesli kwalifikacja prawna konkretnego pisma wynika ze stanowiska Radcy Prawnego PSSE

w Polkowicach, to w razie Jego nieobecnosci zmiana tej kwalifikacji wymaga pozytywnego

stanowiska Dyrektora PSSE w Polkowicach.

§ 36.

O zmianie kwalifikacji pisma pracownik komorki merytorycznej odpowiedzialny za

rozpoznanie pisma niezwlocznie zawiadamia STAT celem naniesienia zmian we wilasciwych

rejestrach.

IV.Kolejnos¢ czynnos$ci w zakresie rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji;

§ 37. W zakresie rozpatrywania skarg i wnioskOw przyjmuje si¢ nastepujacg kolejnos¢ czynnosci:

1))
2)

3)

4)

ocena sposobu wniesienia skargi lub wniosku;

ocena wystgpienia nieusuwalnych brakéw formalnych, w tym ewentualne pozostawienie bez
rozpoznania skargi lub wniosku dotknietych tymi brakami;

ocena witasciwosci Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Polkowicach do
rozpoznania skargi lub wniosku, w tym ewentualne przekazanie do organu wlasciwego;
ocena wystgpienia usuwalnych brakéw formalnych, w tym ewentualne wezwanie

o usuniecie tych brakow;

5) podjecie czynno$ci zmierzajacych do merytorycznej oceny skargi lub wniosku;

6)

opracowanie i wystosowanie zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku.

§ 38. W zakresie rozpatrywania petycji przyjmuje si¢ nastepujaca kolejno$¢ czynnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

ocena wystgpienia nieusuwalnych brakéw formalnych, w tym ewentualne pozostawienie bez
rozpoznania petycji dotknietej tymi brakami,

ocena wlasciwosci Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego do rozpoznania
skargi lub wniosku, w tym ewentualne przekazanie do organu wtasciwego;

ocena sposobu wniesienia petycji, w tym ewentualne wezwanie o wniesienie petycji
we wlasciwy sposob;

ocena zachowania usuwalnych brakow formalnych, w tym ewentualne wezwanie
o usunigcie tych brakow;

publikacja na BIP PSSE w Polkowicach wraz z aktualizacjg informacji;

podjecie czynno$ci zmierzajacych do merytorycznej oceny petycji;

opracowanie 1 wystosowanie zawiadomienia o sposobie zatatwienia petycji.

V. Sposob wnoszenia skarg, wnioskow i petycji i jego ocena.

§ 39. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomoca dalekopisu

(jezeli PSSE w Polkowicach takim dysponuje), telefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do

protokotu.
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§ 40. W przypadku zgloszenia skargi lub wniosku ustnie przyjmujacy zgloszenie sporzadza
protokot, ktory podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie. W protokole
zamieszcza si¢ date przyjecia skargi lub wniosku, imi¢ 1 nazwisko (nazwe) zglaszajacego oraz
zwigzly opis tresci sprawy, zgodnie ze wzorem ,, Protokotu z ustnego zgloszenia skargi/wniosku”
stanowigcego zalacznik nr 1 do procedury Ogolnej PO-05 ,,Skargi i odwotania”.

§ 41. Przyjmujacy skargi 1 wnioski potwierdza ztozenie skargi lub wniosku, jezeli zazada tego

WNOSZacy.

§ 42. Oswiadczeniom, ktérych tres¢ posiada cechy skargi lub wniosku, a ktére nie zostaty
wniesione w jednym ze sposobdéw powotanych w § 39 niniejszego zarzadzenia (w szczegodlnosci
oswiadczeniom telefonicznym), nie nadaje si¢ biegu w trybach wiasciwych dla skarg i wnioskow,
w tym nie ujmuje si¢ ich w rejestrze skarg 1 wnioskow. Nie stoi to na przeszkodzie wykorzystaniu
uzyskanych z takich o§wiadczen informacji w innych formach 1 trybach dziatalnosci organu, w tym
w ramach biezacego nadzoru sanitarnego. W przypadku zgloszenia skargi lub wniosku w inny
sposOb, niz powotany w § 39, nalezy w miar¢ mozliwosci pouczy¢ sktadajacego skarge lub

wniosek o dopuszczalnych sposobach ich ztozenia.

§ 43. Petycj¢ sktada si¢ w formie pisemnej albo za pomoca $rodkéw komunikacji elektroniczne;j.
Jednakze o$wiadczenia, ktérych tre$¢ posiada cechy petycji, a ktore nie zostaly wniesione
w jednym ze sposobow powotanych w zdaniu poprzednim (np. zostaly wniesione ustnie, w tym
telefonicznie), nalezy utrwali¢ (np. poprzez sporzadzenie adnotacji urzgdowej) 1 postapi¢ z nimi

w jeden ze sposoboéw wskazanych w paragrafach ponizszych.

§ 44. Jesli petycja zostala wniesiona w innej formie, niz wskazana w § 43 zdanie pierwsze
niniejszego zarzadzenia, w tym w formie ustnej, a nie jest dotknigta brakami nieusuwalnymi, za$
Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Polkowicach jest organem wilasciwym do
rozpatrzenia petycji, wowczas wzywa si¢, w terminie 30 dni od dnia ztozenia petycji, podmiot
wnoszacy petycje do uzupehienia petycji poprzez wniesienie jej we wlasciwej formie - w terminie
14 dni z pouczeniem, Ze petycja nieuzupeiniona nie zostanie rozpatrzona. Takg petycje ujmuje si¢

w rejestrze petycji z adnotacjg o pozostawieniu jej bez rozpoznania.

§ 45. Jesli petycja zostata wniesiona w innej formie, niz wskazana w § 43 zdanie pierwsze
niniejszego zarzadzenia, w tym w formie ustnej, a nie jest dotknigta brakami nieusuwalnymi, lecz
Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Polkowicach nie jest organem wlasciwym do
rozpatrzenia petycji, przesyla si¢ ja niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 30 dni od dnia
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jej ztozenia, do podmiotu wlasciwego do rozpatrzenia petycji, zawiadamiajac o tym rownoczesnie
podmiot wnoszacy petycje. Taka petycje ujmuje si¢ w rejestrze petycji, jako petycje przekazang

wedhug wlasciwosci.

VI. Wymogi formalne i ich ocena.

§ 46. Skargi 1 wnioski powinny obligatoryjnie zawiera¢ wskazanie imienia i nazwiska (nazwy) oraz
adresu wnoszacego oraz okreslenie ich przedmiotu. Za adres wnoszacego uznaje si¢ adres, na ktory
moze zosta¢ dorgczona korespondencja w trybie rozdziatu 8. Dziatu I. Kodeksu postepowania

administracyjnego. Skarga lub wniosek nie musi by¢ opatrzona podpisem.

§ 47. Braki imienia 1 nazwiska (nazwy) lub adresu wnoszacego stanowig nieusuwalne braki
formalne skargi lub wniosku. W przypadku wystgpienia brakow niesuwalnych skarge lub wniosek

pozostawia si¢ bez rozpoznania.

§ 48. Jednakze, pomimo braku danych wskazanych w § 47 niniejszego zarzadzenia, jesli z tresci
skargi lub wniosku lub ze sposobu ich wniesienia wynika mozliwo$¢ nawigzania kontaktu
Z wnoszacym pismo (np. poprzez skrzynke poczty elektronicznej, z ktdrej zostalo wystane pismo),
nalezy wykorzysta¢ zaistniale mozliwosci kontaktu i pouczy¢ wnoszacego skarge lub wniosek,
iz jego pismo nie zainicjuje procedury skargowo-wnioskowej, dopdki nie zostanie uzupetnione
o brakujace dane. W takim przypadku pozostawienie pisma bez rozpoznania nast¢puje dopiero po
uptywie 7 dni od daty pouczenia, o ktorym mowa w zdaniu poprzednim, jesli w tym terminie
brakujagce dane nie zostana uzupetnione. W pouczeniu tym nalezy wskaza¢ takze na fakt,
1Z pozostawienia pisma bez rozpoznania jako skargi lub wniosku nie oznacza, iz informacje zawarte
w piSmie nie zostang wykorzystane w ramach innych form i trybow dzialalno$ci organu.

Przyktadowe pouczenie okresla Zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 49. Brak lub niejasno$¢ przedmiotu skargi lub wniosku stanowi usuwalny brak formalny. Jezeli
z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa si¢ wnoszacego
skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania wezwania, wyjasnienia
lub uzupehienia, z pouczeniem, ze nieusuni¢cie tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub
wniosku bez rozpoznania.

§ 50. Skargi lub wnioski moga by¢ tez wnoszone w interesie podmiotu trzeciego. Skargi lub
wnioski sktadane w interesie podmiotu trzeciego powinny obligatoryjnie dodatkowo zawierad

zgode podmiotu, w interesie ktorego wnoszona jest skarga lub wniosek. Brak takiej zgody stanowi
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usuwalny brak formalny skargi lub wniosku. Oznacza to, ze w razie nieprzedstawienia takiej zgody
wzywa si¢ wnoszacego skarge lub wniosek o przedlozenie zgody podmiotu trzeciego - w terminie
siedmiu dni od dnia otrzymania wezwania, z pouczeniem, ze nieusuni¢cie tego braku spowoduje
pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.
§ 51. Petycja indywidualna powinna obligatoryjnie zawierac:
1) oznaczenie podmiotu wnoszacego petycje (wskazanie imienia i nazwiska osoby fizycznej
lub nazwy jednostki organizacyjnej);
2) w przypadku, gdy petycje wnosi osoba fizyczna — wskazanie jej miejsca zamieszkania,
ktorym stosownie do art. 25 Kodeksu cywilnego jest miejscowosé, w ktorej osoba ta
przebywa z zamiarem statego pobytu;
3) w przypadku, gdy petycje wnosi osoba prawna lub inna jednostka organizacyjna —
wskazanie siedziby; stosownie do art. 41 Kodeksu cywilnego siedzibg jest miejscowosc,
okreslona jako siedziba tej jednostki w ustawie lub w opartym nie niej statucie, a w razie
braku takiego okreslenia, miejscowos¢, w ktorej ma siedzibe jej organ zarzadzajacy;
4) wskazanie adresu do korespondencji; za adres do korespondencji uznaje si¢ adres, na
ktéry moze zosta¢ dorgczona korespondencja w trybie rozdziatu 8. Dzialu 1. Kodeksu
postepowania administracyjnego;
5) oznaczenie adresata petycji;
6) okreslenie przedmiotu petycji;
7) w przypadku petycji sktadanej w formie pisemnej - podpis podmiotu wnoszacego
petycje lub jego reprezentanta;
8) w przypadku petycji sktadanej w formie elektronicznej - dodatkowo wskazanie adresu
poczty elektronicznej podmiotu wnoszacego petycje (wskazanie adresu poczty
elektronicznej nie wypelnia obowigzku wskazania adresu do korespondencji).
§ 52. Petycja indywidualna moze fakultatywnie zawierac:

1) zgode na ujawnienie na stronie internetowej podmiotu rozpatrujacego petycje lub urzedu go
obstugujacego danych osobowych podmiotu wnoszacego petycje;

2) w przypadku petycji sktadanej w formie elektronicznej — opatrzenie petycji bezpiecznym
podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego
certyfikatu.

§ 53. Petycja wnoszona przez grup¢ podmiotéw (petycja zbiorowa) powinna obligatoryjnie
zawierac:

1) oznaczenie kazdego z podmiotoéw wnoszacych petycje oraz osoby reprezentujgcej podmiot
wnoszacy petycj¢; oznaczenie to nastepuje poprzez wskazanie imienia i nazwiska osoby

fizycznej lub nazwy jednostki organizacyjnej;
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2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

wskazanie miejsca zamieszkania kazdej osoby fizycznej wnoszacej petycj¢; miejscem
zamieszkania stosownie do art. 25 Kodeksu cywilnego jest miejscowos¢, w ktorej osoba ta
przebywa z zamiarem statego pobytu;

wskazanie siedziby kazdej osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej wnoszacej
petycje; stosownie do art. 41 Kodeksu cywilnego siedzibg jest miejscowos¢, okreslona
jako siedziba tej jednostki w ustawie lub w opartym nie niej statucie, a w razie braku
takiego okreslenia, miejscowos¢, w ktorej ma siedzibe jej organ zarzadzajacy;

wskazanie adresu do korespondencji wtasciwego dla catej petycji zbiorowej; za adres do
korespondencji uznaje si¢ adres, na ktory moze zosta¢ dorgczona korespondencja w trybie
rozdziatu 8. Dziatu 1. Kodeksu postgpowania administracyjnego;

oznaczenie adresata petycji;

okreslenie przedmiotu petycji;

w przypadku petycji sktadanej w formie pisemnej - podpis podmiotu wnoszacego petycje
lub jego reprezentanta;

w przypadku petycji sktadanej w formie elektronicznej - dodatkowo wskazanie adresu
poczty elektronicznej podmiotu wnoszacego petycje (wskazanie adresu poczty

elektronicznej nie wypelnia obowiazku wskazania adresu do korespondencji).

§ 54. Petycja zbiorowa moze fakultatywnie zawierac:

1) zgode na ujawnienie na stronie internetowej podmiotu rozpatrujacego petycje lub urzedu go

obstugujacego danych osobowych podmiotu wnoszacego petycje;

2) w przypadku petycji sktadanej w formie elektronicznej — opatrzenie petycji bezpiecznym

podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego

certyfikatu.

§ 55. 1. Petycja indywidulana lub zbiorowa moze by¢ takze wnoszona w interesie podmiotu

trzeciego. Petycja sktadana w interesie podmiotu trzeciego powinna obligatoryjnie zawieraé, poza

elementami wymaganymi dla petycji indywidulanej lub zbiorowej, takze:

1) imi¢ 1 nazwisko albo nazwe¢ podmiotu, w interesie ktérego wnoszona jest petycja;

2) miejsce zamieszkania albo siedzib¢ podmiotu, w interesie ktérego wnoszona jest petycja;

3) adres do korespondencji lub adres poczty elektronicznej podmiotu, w interesie ktérego

wnoszona jest petycja;

4) dotaczenie zgody podmiotu, w interesie ktorego wnoszona jest petycja, na ztozenie w jego

interesie petycji w formie pisemnej albo za pomoca srodkéw komunikacji elektroniczne;.

2. W razie powstania watpliwosci co do istnienia lub zakresu zgody, o ktérej mowa w ust.1 pkt 4

niniejszego paragrafu, nalezy, w terminie 30 dni od dnia ztoZenia petycji, zwrdci¢ si¢ do podmiotu,
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w interesie ktorego petycja jest sktadana, o potwierdzenie zgody w terminie 14 dni z pouczeniem,
ze w przypadku braku takiego potwierdzenia petycja nie bedzie rozpatrzona. Potwierdzenie zgody

nastgpuje w formie, o ktorej mowa w ust. 2.

§ 56. Nieusuwalnymi brakami formalnymi petycji indywidulanej sa:
1) brak oznaczenia podmiotu wnoszacego petycje;
2) brak wskazania miejsca zamieszkania (w przypadku oséb fizycznych) lub siedziby
(w przypadku 0so6b prawnych lub jednostek organizacyjnych) — przy czym mozna przyjac, iz
wskazanie to zawiera si¢ we wskazaniu wlasciwej miejscowosci w ramach wskazania adresu
do korespondenc;ji;

3) brak wskazania adresu do korespondencji.

§ 57. Nieusuwalnymi brakami formalnymi petycji zbiorowej s3:
1) brak oznaczenia wszystkich podmiotéw wnoszacych petycje;
2) brak wskazania miejsca zamieszkania (w przypadku oséb fizycznych) lub siedziby
(w przypadku oséb prawnych lub jednostek organizacyjnych) w odniesieniu do wszystkich
podmiotéw wnoszacych petycje;

3) brak wskazania adresu do korespondencji wtasciwego dla calej petycji zbiorowe;.

§ 58. W przypadku stwierdzenia nieusuwalnych brakow formalnych petycji, pozostawia si¢ ja bez

rozpoznania.

§ 59. Jednakze, pomimo wystapienia brakow nieusuwalnych petycji, jesli z tresci petycji lub ze
sposobu jej wniesienia wynika mozliwo$¢ nawigzania kontaktu z wnoszacym petycje (np. poprzez
skrzynke poczty elektronicznej, z ktérej zostala wystana petycja), nalezy wykorzysta¢ zaistniale
mozliwosci kontaktu i1 pouczyé wnoszacego petycje, i1z jego pismo nie zainicjuje procedury
rozpoznania petycji, dopoki nie zostanie uzupeilnione o brakujace dane. W takim przypadku
pozostawienia petycji bez rozpoznania nastepuje dopiero po uptywie 7 dni od daty pouczenia,
o ktorym mowa w zdaniu poprzednim, jesli w tym terminie brakujace dane nie zostang uzupeinione.
W pouczeniu tym nalezy wskaza¢ takze na fakt, iz pozostawienia pisma bez rozpoznania, jako
petycji nie oznacza, iz informacje zawarte w piSmie nie zostang wykorzystane w ramach innych
form 1 trybéw dziatania organu. Przykladowe pouczenie okresla Zalacznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.
§ 60. Jesli Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny jest podmiotem wiasciwym do rozpatrzenia
petycji, a petycja jest dotknigta usuwalnymi brakami formalnymi w postaci:
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1) braku oznaczenia adresata petycji;

2) braku okreslenia lub niejasnosci przedmiotu petycji;

3) braku oznaczenia imienia i nazwiska albo nazwy podmiotu, w interesie ktdrego wnoszona
jest petycja;

4) braku wskazania miejsca zamieszkania albo siedziby podmiotu, w interesie ktorego
wnoszona jest petycja;

5) braku wskazania adresu do korespondencji lub adresu poczty elektronicznej podmiotu,
w interesie ktorego wnoszona jest petycja;

6) braku dotgczenia zgody podmiotu, w interesie ktérego wnoszona jest petycja.

- wzywa si¢, w terminie 30 dni od dnia ztozenia petycji, podmiot wnoszacy petycje do uzupehienia
lub wyjasnienia tre$ci petycji w terminie 14 dni z pouczeniem, ze petycja, ktorej tre$¢ nie zostanie

uzupelniona lub wyjasniona, nie bedzie rozpatrzona.

§ 61. Jesli Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny jest podmiotem wiasciwym do rozpatrzenia
petycji, a petycja jest dotknigta brakami usuwalnymi w postaci:
1) braku podpisu podmiotu wnoszacego petycj¢ lub jego reprezentanta — w przypadku
petycji skladanej w formie pisemnej;
2) braku wskazania adresu poczty elektronicznej podmiotu wnoszacego petycje —
w przypadku petycji sktadanej w formie elektroniczne;j;
- na podstawie odpowiednio stosowanego art. 64 § 2 Kodeksu postepowania administracyjnego,
wzywa si¢, podmiot wnoszacy petycj¢ do uzupetnienia petycji w terminie 7 dni z pouczeniem, ze

petycja, ktorej tre$¢ nie zostanie uzupetniona lub wyjasniona, nie bedzie rozpatrzona.

§ 62. Jesli Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Polkowicach nie jest podmiotem
wlasciwym do rozpatrzenia petycji, a petycja jest dotknieta usuwalnymi brakami formalnymi,

usuni¢cie tych brakow nalezy do podmiotu wlasciwego do rozpoznania skargi, wniosku lub petycji.

§ 63. Skargi, wnioski 1 petycje pozostawione bez rozpoznania ujmuje si¢ odpowiednio w rejestrze

skarg, wnioskow lub petycji — z adnotacjg o pozostawieniu ich bez rozpoznania.

§ 64. Pozostawienie skargi, wniosku lub petycji bez rozpoznania nie stoi na przeszkodzie
wykorzystaniu zawartych w takich skargach, wnioskach lub petycjach informacji w innych formach

lub trybach dziatalno$ci organu, w tym w ramach biezacego nadzoru sanitarnego.
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VII. Ocena wlasciwosci Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego do rozpoznania

skargi, wniosku lub petycji.

§ 65. Wiasciwo§¢ Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego do rozpoznania skargi,
wniosku lub petycji ocenia si¢ zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujacymi.

§ 66. Jesli rozpatrzenie skargi nie lezy we wlasciwosci  Panstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego w Polkowicach nalezy niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie siedmiu dni,
przekazac¢ ja wlasciwemu organowi, zawiadamiajac rdwnoczesnie o tym skarzacego, albo wskazaé

mu wilasciwy organ. Wzor pisma przekazujacego okresla Zatgcznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§ 67. Jesli rozpatrzenie wniosku nie lezy we wlasciwosci Panstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego wniosek przekazuje sie¢ w ciggu siedmiu dni wlasciwemu organowi. O przekazaniu
wniosku zawiadamia si¢ rownoczesnie wnioskodawce. Wzor pisma przekazujacego okresla

Zatacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

§ 68. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdzne
organy, w tym przez Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Polkowicach, rozpatruje
si¢ sprawy nalezace do wlasciwosci Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego
w Polkowicach, a pozostate przekazuje niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie siedmiu
dni, wlasciwym organom, przesylajac odpis skargi lub wniosku, zawiadamiajac o tym réwnoczes$nie

wnoszacego skarge lub wniosek.

§ 69. Jesli redakcja prasowa, radiowa lub telewizyjna przekazata do zatatwienia skarge lub wniosek
innej osoby, o przekazaniu skargi lub wniosku innemu organowi, w celu ich zalatwienia,
zawiadamia si¢ takze te redakcje, jezeli zazadata takiego zawiadomienia.
§ 70. Jesli rozpatrzenie petycji nie lezy we wlasciwosci Panstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego w Polkowicach przesyta si¢ jg niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 30 dni
od dnia jej ztozenia, do podmiotu wilasciwego do rozpatrzenia petycji, zawiadamiajgc o tym
rownoczesnie podmiot wnoszacy petycje. Wzor pisma przekazujacego okresla Zatacznik nr 7 do
niniejszego zarzadzenia.
§ 71. Jezeli petycja dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez roézne podmioty,
Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Polkowicach rozpatruje ja w zakresie nalezagcym do
jego wilasciwosci oraz przekazuje ja niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie, 30 dni od dnia
jej ztozenia, do pozostalych wlasciwych podmiotéw, zawiadamiajac o tym roéwnocze$nie podmiot
wnoszacy petycje.
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§ 72. Skarge lub wniosek adresowane do wlasciwego organu 1 przeslane w odpisie
do Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Polkowicach rozpatruje i zalatwia,
w ramach swojej wiasciwosci, organ, do ktorego byly adresowane. W takim przypadku
otrzymanego odpisu nie przekazuje si¢ do organu wlasciwego, ani tez nie ujmuje w rejestrze skarg

1 wnioskow.

VIII. Publikacja informacji dotyczacych petycji na BIP PSSE w Polkowicach.

§ 73. Jesli Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Polkowicach jest podmiotem wiasciwym
do rozpatrzenia petycji, a petycja spetnia (takze dzigki uzupehieniu brakow) wszystkie wymogi
formalne, na BIP PSSE w Polkowicach niezwlocznie zamieszcza si¢ informacj¢ zawierajaca
odwzorowanie cyfrowe (skan) petycji oraz dat¢ jej zlozenia. W odwzorowaniu cyfrowym
anonimizuje si¢ imi¢ 1 nazwisko lub nazwe podmiotu wnoszacego petycji, a takze (w razie petycji
wnoszone] w interesie podmiotu trzeciego) imi¢ i nazwisko lub nazwe¢ podmiotu, w interesie
ktorego wniesiona zostata petycja. Anonimizacji tej nie dokonuje si¢ w przypadku wyrazenia zgody
na ujawnienie tych danych odpowiednio przez podmiot wnoszacy petycj¢ lub podmiot w interesie

ktoérego petycja jest sktadana.

§ 74. Odwzorowanie cyfrowe (skan) petycji oraz aktualizacj¢ dotyczaca przebiegu postgpowania
z petycja, jak 1 ogloszenia zwigzane z petycja wielokrotng, umieszcza na BIP PSSE w Polkowicach

pracownik komorki organizacyjnej wyznaczonej do rozpatrzenia petycji

§ 75. Informacj¢ o wniesionej petycji, zawierajagca odwzorowanie cyfrowe (skan) petycji,
aktualizuje si¢ niezwtocznie o dane dotyczace przebiegu postepowania, w szczegolnosci dotyczace
zasieganych opinii, przewidywanego terminu oraz sposobu zalatwienia petycji. Postanowienia § 75
zdanie 1 drugie 1 trzecie niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ takze do wszelkich informacji
zawartych w tych aktualizacjach. Biezacej aktualizacji dokonuje pracownik komorki organizacyjnej

wyznaczonej do rozpatrzenia petycji.

§ 76. Tresci publikowanych na BIP PSSE w Polkowicach informacji dotyczacych petycji podlegaja
anonimizacji (wylaczeniu) takze w zakresie okreslonym w art. 5 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001
o dostepie do informacji publicznej, tj. w przypadkach:

1) gdy wymaga tego ochrona informacji niejawnych oraz ochrona innych tajemnic
ustawowo chronionych (w zakresie na zasadach okreslonych w przepisach powszechne
obowigzujacych);
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2) gdy wymaga tego wzglad na prywatno$¢ osoby fizycznej lub tajemnice przedsigbiorcy —
za wyjatkiem informacji o osobach petniacych funkcje publiczne, majacych zwigzek
z pelieniem tych funkcji, w tym o warunkach powierzenia i wykonywania funkcji, oraz
sytuacji, gdy osoba fizyczna lub przedsigbiorca rezygnuja z przystugujacego im prawa.
§ 77. W razie dokonania anonimizacji (wylaczenia),w przypadkach opisanych w § 78 niniejszego
zarzadzenia, stosownie do art. 8 ust. 5 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 o dostgpie do informacji
publicznej podaje si¢ zakres wylaczenia, podstawe prawng wylaczenia jawnosci wynikajgca
z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 o dostepie do informacji publicznej oraz wskazuje si¢ organ lub
osobe, ktore dokonaty wylaczenia, a w przypadku, wyltaczenia ze wzgledu na prywatnos¢ osoby
fizycznej lub tajemnice przedsiebiorcy - takze podmiot, w interesie ktérego dokonano wytaczenia

jawnosci, chyba ze dane dotyczace tego podmiotu nie stanowig informacji publiczne;.

§ 78. Jezeli w ciagu miesigca od otrzymania petycji, pozostajacej we wilasciwosci Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Polkowicach, skladane sg dalsze petycje dotyczace tej
samej sprawy, mozna zarzadzi¢ taczne rozpatrywanie petycji (petycja wielokrotna). W takim
przypadku, na BIP PSSE w Polkowicach oglasza si¢ okres oczekiwania na dalsze petycje nie
dhuzszy niz 2 miesiace, liczac od dnia ogloszenia. Termin rozpatrzenia petycji wielokrotnej liczy si¢

od dnia uptywu okresu, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim.

§ 79. Jezeli petycja sktadajaca si¢ na petycj¢ wielokrotng nie jest dotknig¢ta usuwalnymi brakami
formalnymi, na BIP PSSE w Polkowicach oglasza si¢ wezwanie podmiotu wnoszacego petycje,
sktadajaca si¢ na petycj¢ wielokrotng, do uzupelnienia lub wyjasnienia tresci petycji w terminie 14
dni.

§ 80. Ogtoszenie, o ktorym mowa w § 81 niniejszego zarzadzenia, zastgpuje wezwanie o usunigcie
brakow formalnych. Petycj¢ skladajaca si¢ na petycje wielokrotng, ktérej treS¢ nie zostanie

uzupelniona lub wyjasniona, pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

§ 81. Na stronie BIP PSSE w Polkowicach do dnia 30 czerwca umieszcza si¢ zbiorczg informacje
o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim. Informacja ta zawiera w szczegolnosci dane
dotyczace liczby, przedmiotu oraz sposobu zatatwienia petycji. Za sporzadzenie zbiorczej
informacji 1 umieszczenie jej na stronie BIP PSSE w Polkowicach odpowiedzialny jest STAT.
IX. Merytoryczna ocena zasadnoSci skarg, wnioskow lub petycji.

§ 82. Po wykonaniu opisanych wyzej wstgpnych czynnosci, przystepuje si¢ do merytorycznej
oceny skargi, wniosku lub petycji.
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§ 83. Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia sprawy,
organ wlasciwy do rozpatrzenia skargi lub wniosku zbiera niezb¢dne materiaty. W tym celu moze
zwrocic si¢ do innych organow o przekazanie niezbgdnych materiatéw i wyjasnien.

§ 84. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani

osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowe;.

§ 85. Oceniajac zasadno$¢ zarzutéw wniesionych w skardze komorka merytoryczna wystepuje
o ustosunkowanie si¢ do podniesionych w niej zarzutow do organu, ktérego dziatalnosci dotyczy
skarga lub dla ktérego pracuje pracownik, ktorego dotyczy skarga. Negatywna ocena zarzutéw

skargi przez ten organ nie jest wigzaca przy rozpatrywaniu zasadnosci skargi.

§ 86. Oceniajac zasadno$¢ zarzutow wniesionych w skardze nalezy oceni¢ czy zachowania, ktorych
dotyczy skarga, byly niezgodne z prawem, w tym z zasadami gospodarowania Srodkami
publicznymi, a takze czy w istotny sposob nie naruszaty one przyjetych standardow w obstudze

interesantow, w szczegdlnosci czy zastosowane srodki byly adekwatne do danej sytuacji.

§ 87. Uznanie skargi za zasadng samo w sobie nie obliguje do wyciagnigcia konsekwencji
prawnych, w tym dyscyplinarnych lub stuzbowych, wzgledem organu lub pracownika, ktoérego

postawa byta przedmiotem skargi.

§ 88. Oceniajac zasadno$¢ wniosku lub petycji nalezy w szczegodlnosci zbadaé, czy realizacja
zawartego w nich zadania nie doprowadzi do stanu niezgodnego z prawem, w tym do naruszenia
zasad gospodarowania $rodkami publicznymi. W razie stwierdzenia takiej niezgodnos$ci wniosek

lub petycje uznaje si¢ za niezasadna.

§ 89. Jesli realizacja zawartego we wniosku lub petycji zadania, nie doprowadzi do stanu
niezgodnego z prawem, oceniajgc zasadno$¢ wniosku lub petycji nalezy takze rozwazy¢, czy
realizacja tego zadania nie jest niecelowa z powoddéw organizacyjnych, w szczegdlnosci, czy cel,
ktoremu przyswieca zadanie wniosku lub petycji, nie moze zosta¢ osiggniety innymi (prostszymi
lub skuteczniejszymi) srodkami. W razie stwierdzenia takiej niecelowosci wniosek lub petycje

uznaje si¢ za niezasadna.

§ 90. Jesli zadanie zawarte we wniosku lub petycji, w wyniku ich rozpoznania, uznane zostaje
za zasadne, lecz nie jest celowym lub mozliwym natychmiastowe zrealizowanie zawartego w nich

zadania, nalezy okresli¢ perspektywe czasowa, w jakiej zadanie to zostanie zrealizowane lub
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okresli¢ uwarunkowania, jakie musza zosta¢ spelnione, aby zadanie to zostato zrealizowane

(np. zapewnienie odpowiednich §rodkéw budzetowych).

§ 91. Jesli istniejg przestanki do uznania zadan zawartych we wniosku lub petycji za zasadne, lecz
realizacja zawartego w nich zadania wymaga znaczacych nakladow finansowych, ostateczne
uznanie wniosku lub petycji za zasadne oraz okreslenie perspektywy czasowej lub uwarunkowan

realizacji zadania nastepuje po konsultacji z Dyrektorem PSSE w Polkowicach.

§ 92. Skarga, wniosek lub petycja moga by¢ uznane za zasadne lub niezasadne zaréwno co do

catosci, jak 1 tylko co do czesci, przytoczonych w nich zarzutow lub sformutowanych zadan.

§ 93. Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Polkowicach nie jest prawnie zwigzany zawartg
w odpowiedzi na wniosek lub petycje deklaracjg zrealizowania zawartego w nich zadania, ani
wskazaniem perspektywy czasowej lub uwarunkowan realizacji zadania. Dla zachowania
standardow obstugi interesantow postuluje si¢ jednak, aby sytuacje odstgpienia od tych deklaracji
lub wskazan, ograniczyly si¢ do tylko przypadkéw, gdy dochodzi do zmiany okolicznosci,

majacych wptyw na realizacj¢ zadan zawartych w skardze lub petycji.

X. Opracowanie i wystosowanie zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi, wniosku lub

petycji.

§ 94. Rozpoznawanie skargi, wniosku lub petycji konczy si¢ opracowaniem pisemnego

zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi, wniosku lub petycji.

§ 95. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi zawiera co najmnie;j:

1) oznaczenie organu, od ktorego pochodzi zawiadomienie;

2) przytoczenie danych dotyczacych skargi (podmiotu wnoszacego skarge, daty jej wptywu
do PSSE w Polkowicach, przedmiotu skargi);

3) jasno sformulowang ocen¢ czy skarga zostala uznana za zasadng lub niezasadng
(w catosci lub w czesci);

4) uzasadnienie przyjetej oceny skargi, wyjasniajgce argumenty, ktore przemowily za taka
oceng;

5) podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej

do zatatwienia skargi lub, jezeli zawiadomienie sporzadzone zostalo w formie dokumentu
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elektronicznego, opatrzenie zawiadomienia bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu;
6) pouczenie o tresci art. 239 § 1 Kodeksu postgpowania administracyjnego — jesli skarga

choéby w czesci zostala uznana za niezasadna.

§ 96. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia wniosku zawiera co najmnie;j:
1) oznaczenie organu, od ktorego pochodzi zawiadomienie;
2) przytoczenie danych dotyczacych wniosku (oznaczenie podmiotu wnoszacego wniosek,
daty wptywu wniosku do PSSE w Polkowicach, przedmiotu wniosku);
3) jasno sformulowang ocen¢ czy wniosek zostal uznany za zasadny lub niezasadny
(w catosci lub w czesci);
4) uzasadnienie przyjetej oceny wniosku, wyjasniajagce argumenty, ktore przemowity za taka
oceng;
5) jesli zadanie zawarte we wniosku zostato uznane za zasadne i zostato zrealizowane przed
wystosowaniem zawiadomienia — informacj¢ o tym fakcie;
6) jesli zadanie zawarte we wniosku zostalo uznane za zasadne, lecz nie zostato
zrealizowane przed wystosowaniem zawiadomienia — okreslenie perspektywy czasowej,
w jakiej zadanie to zostanie zrealizowane lub okreslenie uwarunkowan, jakie musza zostaé
spelnione, aby zadanie to zostalo zrealizowane;
7) podpis z podaniem imienia, nazwiska 1 stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej
do zalatwienia wniosku lub, jezeli zawiadomienie sporzadzone zostato w formie dokumentu
elektronicznego, opatrzenie zawiadomienia bezpiecznym podpisem elektronicznym

weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu.

§ 97. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia petycji zawiera co najmniej:
1) oznaczenie organu, od ktorego pochodzi zawiadomienie;
2) przytoczenie danych dotyczacych petycji (oznaczenie podmiotu wnoszacego petycje, daty
wplywu petycji do PSSE w Polkowicach, przedmiotu petycji);
3) jasno sformutowang ocen¢ czy petycja zostala uznana za zasadng lub niezasadng
(w catosci lub w czesci);
4) uzasadnienie przyjetej oceny petycji, wyjasniajace argumenty, ktore przemowity za taka
oceng;
5) jesli zadanie zawarte w petycji zostalo uznane za zasadne i zostato zrealizowane przed
wystosowaniem zawiadomienia — informacje¢ o tym fakcie;

6) jesli zadanie zawarte w petycji zostato uznane za zasadne, lecz nie zostato zrealizowane
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przed wystosowaniem zawiadomienia — okreslenie perspektywy czasowej, w jakiej zadanie
to zostanie zrealizowane lub okre$lenie uwarunkowan, jakie musza zosta¢ spetnione, aby
zadanie to zostato zrealizowane;

7) podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej
do zalatwienia petycji lub, jezeli zawiadomienie sporzadzone zostato w formie dokumentu
elektronicznego, opatrzenie zawiadomienia bezpiecznym podpisem elektronicznym

weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu.

§ 98. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku dorgcza si¢ podmiotowi, ktory je
wnosil. Doregczenie nastepuje w trybie rozdziatu 8. Dzialu 1. Kodeksu postepowania
administracyjnego. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi przekazuje si¢ takze
do wiadomosci organowi, do ktorego dziatalnosci odnosita si¢ skarga lub w ktorym zatrudniony jest

pracownik, ktérego postawa byta przedmiotem skargi.

§ 99. Jesli redakcja prasowa, radiowa lub telewizyjna przekazata do zatatwienia skarge lub wniosek
innej osoby, o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ takze t¢ redakcje, jezeli

zazadata takiego zawiadomienia.

§ 100. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia petycji dorgcza si¢ podmiotowi, ktdry ja wnosit,
w formie pisemnej albo za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej. Dorgczenie w formie
pisemnej nastgpuje w trybie rozdziatu 8. Dziatu 1. Kodeksu postgpowania administracyjnego.
Dorgczenie za pomoca $srodkéw komunikacji elektronicznej nastapi¢ moze takze za pomocg innych
srodkow, niz wskazane w trybie rozdziatu 8. Dziatu 1. Kodeksu postepowania administracyjnego,
w szczegblnosci poprzez dorgczenie zawiadomienia na adres poczty elektronicznej nie pozwalajacej
na wygenerowanie urzedowego poswiadczenia odbioru. Wybdr formy doreczenia nalezy do osoby

odpowiedzialnej za zalatwienie petycji.

§ 101. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia petycji upublicznia si¢ takze na BIP PSSE
w Polkowicach w ramach aktualizacji informacji o postgpowaniu z petycja — na warunkach

okreslonych w rozdziale VIII. niniejszego zarzadzenia.

§ 102. W przypadku petycji wielokrotnej informacj¢ o sposobie zatatwienia petycji wielokrotnej
zamieszcza si¢ wylacznie na BIP PSSE w Polkowicach. Ogtoszenie to zastgpuje indywidulane
zawiadomienia o sposobie zatatwienia petycji sktadajacej si¢ na petycje wielokrotna.
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§ 103. Pracownicy komorki merytorycznej zobowigzani sg do przekazania Radcy Prawnemu PSSE
w Polkowicach projektu zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi, wniosku lub petycji celem
akceptacji formalno-prawnej. Kserokopi¢ (lub inny odpis) zawiadomienia o sposobie zalatwienia
skargi, wniosku lub petycji, podpisanego przez osob¢ upowazniong, przekazuje si¢ do STAT celem

odnotowania we wlasciwym rejestrze informacji o sposobie zalatwienia skargi, wniosku lub petycji.

XI. Inne formy zakonczenia postepowania w przedmiocie skarg lub petycji.

§ 104. W przypadku, gdy skarzacy ponowil skarge bez wskazania nowych okolicznosci —
postepowanie w przedmiocie nowej skargi mozna zakonczy¢, bez zawiadamiania skarzacego,
poprzez sporzadzenia adnotacji w aktach sprawy, w ktorej podtrzymuje si¢ poprzednie stanowisko.
W tym celu spelnione muszg by¢ jednak nastepujace warunki:

1) zarzuty stawiane w nowej skardze byty przedmiotem poprzedniej skargi;

2) skarga nie wskazuje nowych okolicznosci na poparcie dotychczasowych zarzutow;

3) poprzednia skarga w wyniku jej rozpatrzenia, zostata uznana za bezzasadng (przynajmnie;j

w tej czesci, ktorej dotyczy nowa skarga), i jej bezzasadno§¢ wykazano w zawiadomieniu

o0 sposobie zatatwienia skargi (odpowiedzi na skarge);

4) zawiadomienie o sposobie zatatwienia poprzedniej skargi zawieralo pouczenie o tresci

art. 239 § 1 Kodeksu postepowania administracyjnego.

§ 105. Mozna pozostawi¢ bez rozpoznania petycj¢ zlozong w sprawie, ktora byla przedmiotem
petycji juz rozpatrzonej przez Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Polkowicach,
jezeli w nowej petycji nie powotano si¢ na nowe fakty lub dowody nieznane Panstwowemu
Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu w Polkowicach. O pozostawieniu petycji bez
rozpoznania, w trybie przywotanym w zdaniu poprzednim, niezwtocznie informuje si¢ podmiot

wnoszacy petycje, informujac jednoczesnie o poprzednim sposobie zatatwienia petycji.

XII. Terminy rozpoznania skarg, wnioskow lub petycji.
§ 106. Podane w niniejszym rozdziale terminy sg terminami na opracowanie zawiadomienia
0 sposobie zalatwienia skargi, wniosku lub petycji lub zakonczenie postgpowania w innej formie,

przywotanej w rozdziale XI. niniejszego zarzadzenia.

§ 107. O zachowaniu lub niezachowaniu terminu decyduje odpowiednio data:
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1) podpisania zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi, wniosku lub petycji przez
upowazniong osobg;

2) umieszczenia na BIP PSSE w Polkowicach informacji o sposobie zalatwienia petycji
wielokrotnej;

3) podpisania adnotacji, o ktorej mowa w § 110 niniejszego zarzadzenia;

4) podpisania informacji o pozostawieniu petycji bez rozpoznania w trybie § 111

niniejszego zarzadzenia.

§ 108. Skarge nalezy zatatwi¢ bez zbe¢dnej zwloki, nie pozniej jednak niz w ciggu miesigca —

z zastrzezeniem postanowien ponizszych.

§ 109. Jesli termin, o ktorym mowa w paragrafie poprzednim nie zostanie dochowany, nalezy
zawiadomi¢ podmiot wnoszacy skarge podajac przyczyny zwloki i wskazujagc nowy termin
zatatwienia skargi. Dotyczy to takze sytuacji, gdy zwloka w zatatwieniu skargi nastgpita z przyczyn

niezaleznych od organu.

§ 110. Postowie na Sejm, senatorowie i radni, ktorzy wniesli skarge we wlasnym imieniu albo
przekazali do zalatwienia skarge innej osoby, powinni by¢ zawiadomieni o sposobie zatatwienia
skargi, a gdy jej zalatwienie wymaga zebrania dowodow, informacji lub wyjasnien - takze o stanie

rozpatrzenia skargi, najpdzniej w terminie czternastu dni od dnia jej wniesienia albo przekazania.

§ 111. Pracownik organu administracji publicznej, ktory z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit
skargi w terminie lub nie dopetnil obowigzku zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi albo nie
zalatwil sprawy w dodatkowym terminie ustalonym w trybie przytoczonym w § 115 niniejszego
zarzadzenia, podlega odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarnej albo innej

odpowiedzialno$ci przewidzianej w przepisach prawa.

§ 112. Wniosek nalezy rozpoznac¢ bez zbednej zwloki, nie pozniej jednak niz w ciggu miesigca —

z zastrzezeniem postanowien ponizszych.

§ 113. W razie niemozno$ci zatatwienia wniosku w terminie przywolanym w poprzednim
paragrafie zawiadamia si¢ wnioskodawce o czynnosciach podjetych w celu rozpatrzenia wniosku

oraz o przewidywanym terminie zatatwienia wniosku.
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§ 114. Petycja powinna by¢ rozpatrzona bez zbg¢dnej zwtoki, jednak nie pdzniej niz w terminie
3 miesigcy od dnia jej ztozenia lub od otrzymania petycji od organu przekazujacego, a jesli petycja
byta dotknigta usuwalnymi brakami formalnymi — od daty usunigcia tychze brakow. W przypadku
petycji wielokrotnej termin ten liczy si¢ od uptywu okresu wyznaczonego celem oczekiwania na
dalsze petycje.

§ 115. W przypadku wystgpienia okoliczno$ci niezaleznych od podmiotu rozpatrujacego petycje,
uniemozliwiajacych rozpatrzenie petycji w terminie, o ktorym mowa w paragrafie poprzednim,
termin ten ulega przedluzeniu, nie dluzej jednak niz do 3 miesiecy, liczac od uptywu terminu,
o ktérym mowa w § 120 niniejszego zarzadzenia. Informacj¢ o takim wydtuzeniu nalezy zamiesci¢

na BIP PSSE w Polkowicach oraz przekaza¢ do wiadomosci podmiotu sktadajacego petycje.

§ 116. O kazdym przypadku przedluzenia terminu do zalatwienia skargi, wniosku lub petycji, jak
1 o kazdym przypadku przekroczenia tego terminu, bez jego formalnego przedtuzenia, nalezy

powiadomi¢ STAT celem odnotowania informacji we wlasciwym rejestrze.

§ 117. Projekty zawiadomien o sposobie zatatwienia skargi, wniosku lub petycji powinny by¢
przekazywane do Radcy Prawnego, celem akceptacji formalno-prawnej, co najmniej na 7 dni przed

uptywem terminu do zalatwienia skargi, wniosku lub petycji.

XIII. Postanowienia koncowe.

§ 118. Wszelkie kwestie nieuregulowane niniejszym zarzadzeniem a dotyczace przyjmowania
1 rozpatrywania skarg, wnioskow lub petycji reguluje Kodeks postgpowania administracyjnego,
Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg

1 wnioskdéw oraz ustawa o petycjach.

§ 119. Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny, w wyniku rozpatrzenia skargi, wniosku lub
petycji moze, na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, wyda¢ polecenie lub podja¢ inne
stosowne $rodki, w celu usunigcia stwierdzonych uchybien oraz przyczyn ich powstawania.

§ 120. Z materiatami prasowymi i innymi opublikowanymi wiadomosci, ktore maja znamiona
skargi lub wniosku 1 zostaty przestane do PSSE w Polkowicach przez redakcje prasowe, radiowe
1 telewizyjne, postepuje si¢ w trybie wlasciwym dla skarg lub wnioskow. Redakcje, ktore przestaty
dany materiat lub wiadomos$¢, zawiadamia si¢ o wynikach rozpatrzenia sprawy stanowigcej tres¢
przestanego materialu prasowego lub innej opublikowanej wiadomosci, majacej znamiona skargi
lub wniosku, a takze o dokonanych rozstrzygnigciach, wydanych poleceniach lub podjetych
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§ 121. Cato$¢ dokumentacji wraz z oryginalem skargi, wniosku lub petycji przechowuje si¢

w komorce organizacyjnej rozpatrujacej skarge, wniosek lub petycje.

§ 122. Opinia Radcy Prawnego PSSE w Polkowicach, co do sposobu rozumienia poj¢¢ skargi,
wniosku 1 petycji, wydane przed dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia, do czasu zmiany
lub wycofania tychze opinii, nalezy traktowaé, jak opinie wydane pod rzadem niniejszego

zarzadzenia.

§ 123. Nadzor nad realizacja Zarzadzenia odpowiedzialny jest Dyrektor Powiatowej Stacji

Sanitarno — Epidemiologicznej w Polkowicach.

§ 124. Traci moc zarzadzenie Nr 04/DYR/15 Dyrektora Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne;j
w Polkowicach z dnia 15 kwietnia 2015 roku w sprawie przyjmowania 1 rozpatrywania skarg

1 wnioskéw w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Polkowicach.

§ 125. Zalaczniki do niniejszego zarzadzenia stanowia:

1) Wzér rejestru skarg i wnioskow zatatwianych we wilasnym zakresie / przekazanych wg
wlasciwosci (Zatacznik nr 1)

2) Wzor rejestru petycji zalatwianych we wlasnym zakresie / przekazanych wg wilasciwosci
(Zatacznik nr 2)

3) Wzor pouczenia dotyczacego skarg i wnioskow dotknigtych brakami formalnymi (Zatacznik
nr 3)

4) Wzbr pouczenia dotyczacego petycji dotknigtych brakami formalnymi (Zatacznik nr 4)

5) Wzor pisma przekazujacego skarge — art. 231 k.p.a. (Zatacznik nr 5)

6) Wzor pisma przekazujacego wniosek — art. 243 k.p.a. (Zalgcznik nr 6)

7) Wzor pisma przekazujacego petycje — art. 6 ust. 1 ustawy o petycjach (Zatagcznik nr 7)

§ 126. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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