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USTALONY TRYB POSTEPOWANIA
W ZAKRESIE

PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SKARG

1. Przyjmowanie skarg
1.1. Skargi mogg by¢ wnoszone W formie pisemnej i ustnej.

1.2. W przypadku ustnego zgloszenia skargi, osoba odpowiedzialna za przyjecie skargi, tj.
Kierownik Oddziatu Laboratoryjnego (lub osoba zastepujaca kierownika), ktérego skarga dotyczy,
sporzadza protokol, zawierajacy: dat¢ przyjecia skargi, imi¢, nazwisko, adres osoby zglaszajacej
skarge, zwiezty opis tresci skargi.

1.3. Protokot podpisuje osoba wnoszaca skarge oraz Kierownik Oddzialu Laboratoryjnego.

1.4. Osoba przyjmujaca ustng skarge zobowigzana jest do ustalenia, na podstawie danych
uzyskanych w toku rozmowy, przeprowadzonej z osobg wnoszgca skarge, stanu faktycznego
sprawy i ewentualnego sprecyzowania, w miar¢ potrzeby, zarzutow skargi.

1.5. Osoba przyjmujaca skarge jest zobowigzana do potwierdzenia ztozenia skargi, jezeli zazada
tego wnoszacy skargg.

1.6. Skarga wplywa do Sekretariatu WSSE w Lodzi, podlega dekretacji Dyrektora, a nastepnie
przekazywana jest  Kierownikowi  Dzialu Laboratoryjnego, ktory zobowigzany jest do
udostepnienia skargi Oddziatlowi Organizacyjno — Prawnemu, w celu rejestracji w ogolnym
rejestrze skarg i wnioskow WSSE w Lodzi.

1.7. Po zarejestrowaniu w Oddziale Organizacyjno—Prawnym, skarga zostaje przekazana do
zatatwienia Kierownikowi Dzialu Laboratoryjnego, posiadajacemu upowaznienie do zatatwienia
skargi.

1.8. Jezeli skarga dotyczy osoby Kierownika Dziatu Laboratoryjnego, rozpatrywanie i zatatwianie
skargi odbywa si¢ na poziomie Dyrektora WSSE w Lodzi, we wspodlpracy z Oddzialem
Organizacyjno — Prawnym.

1.9. Kierownik Dzialu Laboratoryjnego ewidencjonuje skargi w ,Rejestrze skarg Dzialu
Laboratoryjnego”.

1.10. Skargi ztozone anonimowo pozostawia si¢ bez rozpoznania.

2. Rozpatrywanie skarg

2.1. Kazda skarga rozpatrywana jest niezwlocznie; maksymalny termin rozpatrzenia skargi to
30 dni od daty ztozenia skargi. Za terminowos¢ zatatwienia skargi odpowiada Kierownik Dzialu
Laboratoryjnego.



2.2. Kierownik Dzialu Laboratoryjnego powotuje zespo6t (zesp6t moze by¢ jednoosobowy) do
przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego .

2.3. Kierownik Dzialu Laboratoryjnego pisemnie potwierdza skarzgcemu przyjecie skargi,
informujac o rozpoczeciu procesu rozpatrywania skargi i terminie rozpatrzenia skargi. Pismo
zatwierdza Dyrektor WSSE w Lodzi.

2.4. Zatatwienie skargi poprzedzone jest rozpatrzeniem wszystkich okolicznosci sprawy.

2.5. Powotany do przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego zespdt analizuje przyczyny
skargi, zbiera 1 weryfikuje wszystkie niezbedne informacje do oceny skargi (Protokot
Z postgpowania wyjasniajacego), a nastepnie przekazuje wnioski z analizy Kierownikowi Dzialu
Laboratoryjnego.

2.6. W przypadku koniecznosci wydtuzenia terminu rozpatrzenia skargi, Kierownik Dzialu
Laboratoryjnego przygotowuje sktadajagcemu skarge pisemne sprawozdanie z przebiegu procesu
rozpatrywania skargi, ktore zatwierdza Dyrektor WSSE w Lodzi.

2.7. Kierownik Dziatu Laboratoryjnego, positkujac si¢ analiza przygotowana przez zespot,
weryfikuje wszystkie niezbedne informacje, w celu potwierdzenia zasadnosci skargi.

3. Zalatwianie skarg

3.1. Zatatwienie skargi uznanej za zasadng polega na wydaniu polecen lub zalecen usunigcia
stwierdzonych uchybien i w miar¢ mozliwosci przyczyn ich powstawania oraz na zawiadomieniu
skarzacego o wyniku rozpatrzenia skargi i o wydanych poleceniach i zaleceniach lub innych
podjetych dziataniach.

3.2. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi zawiera: oznaczenie organu, od ktorego
pochodzi, wskazanie, w jaki sposob skarga zostata zalatwiona oraz wskazanie osoby upowaznionej
do zatatwienia skargi. Zawiadomienie zatwierdza Dyrektor WSSE w Lodzi.

3.3. W przypadku, gdy skarga dotyczy wynikow badan/pomiar6w i jest uznana za zasadna,
skarzagcemu przedstawiana jest propozycja zwrotu kosztow badan/pomiardw lub powtdrnego
wykonania badan/pomiaréw bez kosztow.

3.4. Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi zawiera uzasadnienie faktyczne i prawne oraz
pouczenie o tresci: ,, W przypadku ponowienia skargi bez wskazania nowych okolicznos$ci, £.odzki
Panstwowy Wojewddzki Inspektor Sanitarny moze podtrzymacé swoje wyzej wskazane stanowisko
z odpowiednig adnotacjg w aktach sprawy - bez zawiadamiania skarzacego (art. 239 § 1 kpa)”.

3.5. Przed doreczeniem skarzagcemu zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi, catos¢
dokumentacji, dotyczacej zatatwienia skargi, wraz z przygotowanym zawiadomieniem o sposobie
zalatwienia skargi, przedkladana jest w Oddziale Organizacyjno-Prawnym, w celu weryfikacji
I zaparafowania przez radce prawnego.

3.6. Zawiadomienie o zalatwieniu skargi dorgczane jest za zwrotnym poswiadczeniem odbioru
wszystkim osobom, podpisanym pod skarga, ktore wskazaly adres do korespondenc;ji.



