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Zatatwianie spraw - Sekcja Higieny Pracy

1) Podstawy prawne dziatania:

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r., poz.
2096),

- ustawa z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz. U. z 2019 r., poz. 59),

= rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskéw dla przyjmowania i zatatwiania spraw dotyczacych skarg i
wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46),

- Ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. z 2018 r. poz. 2190, 2219),

- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 2077 z p6zn.
zm.),

- Ustawa z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzgdowej w wojewddztwie (Dz. U.
22017 r., poz. 2234 z p6zn. zm.),

= inne przepisy prawa materialnego zwigzane bezposrednio z meritum sprawy.

2) Instancyjno$¢ postepowania:
Postepowanie administracyjne obejmuje dwie instancje:
Dla wiekszosci spraw lezacych w kompetencjach Panstwowej Inspekcji Sanitarne;
na terenie miasta Stupska i powiatu stupskiego organem | instancji jest Panstwowy
Powiatowy Inspektor Sanitarny w Stupsku.
Organem |l instancji (odwotawczym) jest Pomorski Panstwowy Wojewddzki
Inspektor Sanitarny.

Dla prowadzenia spraw w stosunku do podmiotdéw, dla ktérych powiat jest
organem zatozycielskim lub organem prowadzgcym, lub w ktérych powiat jest
podmiotem dominujgcym oraz w zakresie higieny radiacyjnej ustawodawca ustalit
jako | instancje panstwowego wojewddzkiego inspektora sanitarnego. W tym
przypadku | instancjg jest Pomorski Panstwowy Wojewddzki Inspektor Sanitarny, a
Il instancjg jest Gtdwny Inspektor Sanitarny w Warszawie.

Od rozstrzygniecia organu Il instancji przystuguje skarga do Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego.

Od wyroku Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego przystuguje skarga kasacyjna
do Naczelnego Sadu Administracyjnego w Warszawie.

3) Forma zatatwiania spraw
Sprawy wptywajgce do Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Stupsku
sg ewidencjonowane przez sekretariat.



Pisma wptywajgce drogg elektroniczng sg drukowane i poddane takiej samej
rejestracji.
Po zarejestrowaniu wptywu pisma przez sekretariat, jest ono przedktadane
Panstwowemu Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu w Stupsku, ktéry nastepnie
dekretuje je - wskazuje pracownika odpowiedzialnego za merytoryczne zatatwienie
sprawy. O kolejnosci zatatwiania lub rozstrzygania spraw decyduje kolejnos¢ ich
wptywu.
Podania (zadania, wyjasnienia, odwotania, zazalenia) moga by¢ wnoszone
pisemnie, telegraficznie, za pomocg telefaksu lub ustnie do protokotu, a takze w
formie dokumentu elektronicznego.
Podanie powinno zawiera¢ co najmnie;j:

1. imie i nazwisko osoby, od ktérej pochodzi,

2. jej adres,

3. przedstawienie zadania.

Podanie numeru telefonu nie jest obowigzkowe, ale utatwi urzedowi kontakt i moze
przyspieszy¢ postepowanie.

4) Terminy zatatwienia sprawy przez urzad

Sprawy powinny by¢ zatatwiane w urzedzie bez zbednej zwtoki. Zatatwiane sa
wedtug kolejnosci wptywu. Warunkiem niezwtocznego zatatwienia sprawy jest
przedstawienie przez zainteresowang strone wymaganych dokumentéw. Urzad jest
zobowigzany zatatwi¢ sprawe niezwtocznie, jezeli posiada wszystkie informacje
potrzebne do jej zatatwienia lub gdy nie wymaga to gromadzenia dowoddw,
informac;ji lub wyjasnien.

Jezeli do rozstrzygniecia sprawy potrzebne jest przeprowadzenie postepowania
wyjasniajgcego, urzad powinien rozstrzygnac sprawe w ciggu miesigca od dnia
ztozenia wniosku. Jezeli sprawa jest szczegdlnie skomplikowana, wéwczas urzad
zatatwia sprawe nie pdzniej niz w ciggu 2 miesiecy od dnia wszczecia
postepowania.

O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie okreslonym wyzej Urzad
obowigzany jest zawiadomic¢ strony, podajac przyczyny zwtoki i wskazujac nowy
termin zatatwienia sprawy.

5) Doreczanie
Urzad dorecza pisma:
- za pokwitowaniem przez poczte,
- przez swoich pracownikéw,
- lub przez inne upowaznione osoby lub organy.



Mozna tez zastrzec sobie odbidr osobisty.

Doreczenie moze nastgpic¢ takze za pomocg Srodkéw komunikacji elektronicznej,
jezeli strona lub inny uczestnik postepowania: wystapit do urzedu o doreczenie lub
wyrazit zgode na doreczenie mu pism za pomoca takich srodkoéw.

6) Dostep do informacji i akt sprawy
Organ administracji publicznej obowigzany jest zapewni¢ stronom udziat w kazdym
etapie postepowania, a przed wydaniem rozstrzygniecia umozliwi¢ im
wypowiedzenie sie co do zebranych dowodéw i materiatdw oraz zgtoszonych zadan.
W trakcie postepowania strona ma prawo wglgdu w akta swojej sprawy,
sporzadzania z nich notatek, kopii lub odpiséw. Prawo to przystuguje rowniez po
zakonczeniu postepowania.
Te czynnosci sg dokonywane w lokalu urzedu w obecnosci pracownika.
Strona moze zadac¢ uwierzytelnienia odpiséw lub kopii akt sprawy lub wydania jej z
akt sprawy uwierzytelnionych odpiséw, o ile jest to uzasadnione waznym
interesem strony.

7) Przeprowadzenie kontroli
Na miejscu przeprowadzania kontroli organ administracji publicznej sporzadza
protokot. Protokdt sporzadza sie tak, aby z niego wynikato, kto, kiedy, gdzie i jakich
czynnosci dokonat, kto i w jakim charakterze byt przy tym obecny, co i w jaki
sposOb w wyniku tych czynnosci ustalono i jakie uwagi zgtosity obecne osoby.
Protokét odczytuje sie wszystkim osobom obecnym, biorgcym udziat w czynnosci
urzedowej, ktére powinny nastepnie protokdt podpisa¢. Odmowe lub brak podpisu
ktérejkolwiek osoby nalezy omoéwic¢ w protokole.
Jeden egzemplarz protokotu otrzymuje osoba kontrolowana, a druga jest dotgczana
do akt sprawy.

8) Sposob zatatwiania spraw

Organ administracji publicznej zatatwia sprawe przez wydanie decyzji

administracyjnej, chyba ze przepisy kodeksu stanowig inaczej.

Decyzja powinna zawierac:
a) oznaczenie organu administracji publicznej,
b) date wydania,
C) oznaczenie strony lub stron, czyli 0séb biorgcych udziat w sprawie i ktérych
intereséw dotyczy postepowanie,
d) powotanie podstawy prawnej, czyli wskazanie konkretnych przepisow wraz
z artykutami lub paragrafami,
e) rozstrzygniecie, czyli odniesienie sie do zadania obywatela np. zezwolenie,
zakazanie albo nakazanie czegos,
f) uzasadnienie faktyczne powinno zawiera¢ wyliczenie faktéw, ktore organ
uznat za udowodnione, dowodow, na ktérych sie opart oraz przyczyn, z
powodu ktorych innym dowodom nie dat wiary,



g) uzasadnienie prawne powinno zawiera¢ wyjasnienie podstawy prawnej
decyzji, z przytoczeniem przepiséw prawa,

h) podpis z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego osoby
upowaznionej do wydania decyzji,

I) pouczenie, czy i w jakim trybie stuzy od niej odwotanie, a decyzja, w
stosunku do ktorej moze by¢ wniesione powddztwo do sadu powszechnego
lub skarga do sagdu Administracyjnego, powinna zawiera¢ ponadto pouczenie
0 dopuszczalnosci wniesienia powddztwa lub skargi.

9) Odwotanie do organu wyzszego stopnia
Jezeli strona jest niezadowolona z decyzji i nie zgadza sie z nig, ma prawo
odwotania sie do organu Il instancji.
Odwotanie wnosi sie do organu wyzszego stopnia w ciggu 14 dni, za
posrednictwem organu, ktory wydat decyzje. Termin liczy sie od dnia doreczenia
decyzji stronie do dnia nadania na poczcie lub ztozenia w urzedzie osobiscie. Jesli
odwotanie zostato wniesione po terminie, organ nie rozpatruje go. W razie
zaistnienia wyjatkowych okolicznosci strona moze ztozy¢ wniosek o przywrécenie
terminu, ktéry minat.
Tres¢ odwotania nie musi spetnia¢ szczegdlnych wymogdéw. Wystarczy, jezel
wynika z niego, ze obywatel jest niezadowolony z rozstrzygniecia. Odwotanie nie
wymaga szczegobtowego uzasadnienia.
Whniesienie odwotania w terminie wstrzymuje wykonanie decyzji. Nie dotyczy to
jednak tych decyzji, z ktorych tresci wynika, ze majg by¢ wykonane natychmiast
lub ich natychmiastowe wykonanie nastepuje z mocy ustawy.
Termin zatatwienia odwotania przez organ Il instancji jest taki sam jak termin w
organie | instancji.

Organ odwotawczy wydaje nowg decyzje, w ktdrej:

- utrzymuje w mocy zaskarzong decyzje albo

- uchyla zaskarzong decyzje i orzeka co do istoty sprawy albo

- uchyla zaskarzong decyzje i przekazuje sprawe do ponownego rozpatrzenia
organowi pierwszej instancji lub

- umarza postepowanie.

10) Prawo zaskarzania do sgdu administracyjnego
Jezeli strona uwaza, ze decyzja organu Il instancji jest niezgodna z prawem, moze
ja zaskarzy¢ do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego (WSA). Skarge wnosi sie
w terminie 30 dni od dnia doreczenia skarzgcemu rozstrzygniecia w sprawie, za
posrednictwem organu, ktérego dziatanie lub bezczynnosc sg przedmiotem skargi.
Od wydanego przez Wojewddzki Sad Administracyjny wyroku lub postanowienia
kohczgcego postepowanie w sprawie przystuguje skarga kasacyjna do Naczelnego
Sadu Administracyjnego (NSA). Skarga kasacyjna powinna by¢ sporzadzona przez
adwokata lub radce prawnego. Zainteresowana osoba ma 30 dni na ztozenie skargi



liczac od dnia doreczenia odpisu orzeczenia z uzasadnieniem.



