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I. Postanowienia ogélne

1.1

Niniejsza instrukcja opracowania zostata na podstawie art. 226 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 t, -
Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 572) oraz rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 08 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskow (Dz.U. Nr 5, poz. 46)

1.2

Niniejsza instrukcja reguluje organizacj¢ przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow w
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Szczecinku.

1.3

Instrukcje niniejszg stosuje si¢ rowniez do:

a) skarg 1 wnioskow przekazywanych przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz instytucyjne
1 organizacje spoteczne,

b) materialow prasowych i innych publikowanych wiadomosci, jezeli maja znamiona skarg lub
wnioskow 1 zostaty przestane do wiadomosci Stacji przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne.
1.4

Skargi 1 wnioski w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Szczecinku przyjmuje Dyrektor
Stacji lub upowazniona przez niego osoba w kazdy wtorek tygodnia w godzinach 15.00 do 16.00.
1.5

Centralny rejestr skarg i wnioskoéw znajduje si¢ w sekretariacie.

1.6

Kazda komorka organizacyjna Stacji zobowigzana jest prowadzi¢ rejestr skarg i wnioskow, w sposob
utatwiajacy kontrolg przebiegu i termindw zatatwiania poszczegdlnych skarg i wnioskow.

I1. Przyjmowanie skarg i wnioskow

2.1

Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, poprzez ePUAP, a takze ustnie do protokotu.

2.2

W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujgcy zgloszenie sporzadza protokot, ktory
podpisuja wnoszgcy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie. W protokole zamieszcza si¢ date
przyjecia skargi lub wniosku, imi¢, nazwisko (nazwe) i adres zglaszajacego oraz zwigzly opis tresci
sprawy.

2.3

Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza ztozenie skargi lub wniosku, jezeli zazada tego wnoszacy.
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Skargi 1 wnioski zgtaszane ustnie do protokotu przyjmuje Dyrektor PSSE, upowazniona przez niego
osoba oraz kazdy kierownik komorki organizacyjnej Stacji.

2.5

O tym, czy pismo jest skarga czy wnioskiem, decyduje tre$¢ pisma, a nie jego forma zewnetrzna.
2.6

Przedmiotem Skargi moze by¢ w szczeg6lnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywania zadan
przez pracownikow, naruszenie praworzadnosci lub interesow skarzgcego, a takze przewleklte lub
biurokratyczne zatatwianie spraw.

2.7

Przedmiotem wniosku mogg by¢ w szczegdlnos$ci sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia
praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wilasnosci, lepszego
zaspokajania potrzeb ludnosci.

2.8



Pracownik, ktory otrzymat skarge dotyczacg jego dziatalno$ci, obowigzany jest przekazac ja
niezwlocznie Dyrektorowi Stacji.

2.9

Skarge lub wniosek adresowane do wlasciwego organu i przesytane w odpisie do innego organu
rozpatruje i zalatwia, w ramach swojej wlasciwosci organ, do ktorego byly adresowane.

II1. Rozpatrywanie skarg i wnioskow

3.1

Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa si¢ wnoszacego
skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania wezwania, wyja$nienia
lub uzupetienia z pouczeniem, ze nieusunigcie tych brakéw spowoduja pozostawienie skargi lub
wniosku bez rozpatrzenia.

3.2

Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia sprawy do
rozpatrzenia skargi lub wniosku zbiera si¢ niezbedne materiaty.
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Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie, ani osobie,
wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowe;.
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Pracownik wyznaczony przez Dyrektora Stacji do rozpatrzenia skargi lub wniosku powinien zatatwic¢
spraw¢ bez zbednej zwloki, nie pozniej jednak niz w ciggu 14 dni, liczac od dnia jej otrzymania.

3.5

Przedluzenie czasu rozpatrzenia skargi do jednego miesigca dokonuje Dyrektora Stacji, na wniosek
pracownika rozpatrujacego skarge lub wniosek.

3.6

Skargi 1 wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego, po wpisaniu do
rejestru skarg i wnioskoOw pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

3.7

W przypadku skarg i wnioskéw pochodzacych z materiatéw prasowych lub innych publikowanych
wiadomosci, po rozpatrzeniu tych spraw zawiadamia si¢ redakcj¢ prasows, radiowg lub telewizyjnag o
wynikach rozpatrzenia sprawy, a takze o dokonanych rozstrzygnigciach, wydanych poleceniach lub
innych podjetych srodkach i dziataniach.

IV. Przepisy koncowe

4.1

Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Szczecinku w formie pisemnej upowazni
kierownikow komorek organizacyjnych Stacji do zalatwiania skarg i wnioskow w ustalonym terminie.
4.2

Instrukcja niniejsza obowigzuje od dnia wprowadzenia jej w Zycie stosownym Zarzadzeniem
Dyrektora PSSE w Szczecinku.



