Zalacznik do zarzadzenia

Nr ZD-P0O.120.02.2022.AK

dyrektora Zarzadu Drogowego w Sepolnie Krajefiskim
z dnia 12 lipca 2022 r. w sprawie

wprowadzenia w zycie regulaminu przyjmowania
oraz rozpatrywania skarg i wnioskow

w Zarzadzie Drogowym w Sepdlnie Krajenskim.

Regulamin przyjmowania oraz
rozpatrywania skarg i wnioskow

w Zarzadzie Drogowym w Sepoélnie Krajenskim

Sepdlno Krajenskie, lipiec 2022 r.
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elektronicznych w szczegdlnosci na adres poczty elektronicznej Zarzadu Drogowego
pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

§ 8. Wnioski utrwalone w postaci elektronicznej dostarcza si¢:

1) na adres do dorgczen elektronicznych;
2) za posrednictwem platformy ePUAP do dnia 31 grudnia 2023 r.;
3) pocztg elektroniczng do dnia 31 grudnia 2023 r.

§ 9. 1. Wnioski utrwalone w postaci elektronicznej od 1 stycznia 2024 r. dostarcza
si¢ do Zarzadu Drogowego wylacznie za posrednictwem adresu do doreczen elektronicznych.

2. Wnioski o ktérych mowa w § 9 ust. 1 dostarczone w sposob inny niz na adres
do doreczen elektronicznych od dnia 1 stycznia 2024 r. pozostawia sie bez rozpatrzenia.

§ 10. 1. Skargi i wnioski skladane pisemnie, na adres do doreczen elektronicznych, na
adres poczty elektronicznej oraz za posrednictwem platformy ePUAP do dnia 31 grudnia
2023 r. powinny zawierac:

1) imi¢ i nazwisko wnoszacego lub nazwe;
2) date;

3) adres wnoszacego;

4) oraz zadanie.

2. Skargi i wnioski nie zawierajace danych, o ktorych mowa w § 10 ust. 1 pkt. 1-4
oraz braku mozliwosci ich ustalenia, pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

§ 11. W przypadku zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie
sporzadza protokdl, ktory zawiera dane, o ktérych mowa w § 10 ust. 1 pkt. 1-3 oraz zwiezly
opis tresci sprawy.

§ 12. 1. Skargi i wnioski wniesione na pi$mie albo ustnie do protokolu musza zawieraé¢
podpis wnoszacego, a protoko6l ponadto podpis pracownika, ktory go sporzadzit.

2. Gdy skarge lub wniosek wnosi osoba, ktéra nie moze lub nie umie zlozy¢ podpisu,
podanie lub protokol podpisuje za nig inna osoba przez nig upowazniona, czynigc o tym
wzmianke obok podpisu.

§ 13. Przyjmujacy skargi i wnioski jest obowigzany potwierdzi¢ zlozenie skargi
lub wniosku jezeli tego Zzgda wnoszacy.

§ 14. Wzor protokolu przyjecia skargi lub wniosku wniesionej (wniesionego) ustnie
stanowi zalgcznik do niniejszego Regulaminu.

§ 15. 1.W przypadku gdy Zarzad Drogowy, do ktérego wniesiono skarge lub wniosek
jest niewlasciwy w sprawie, niezwlocznie nalezy przekazaé skarge lub wniosek do organu
whasciwego, zawiadamiajgc jednoczesnie o tym wnoszacego.

2. Zawiadomienie o ktorym mowa w § 15 ust. 1 powinno zawiera¢ uzasadnienie.
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Rozdzial 2

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§ 16. Skargi i wnioski, ktore wplynely do Zarzadu Drogowego rejestrowane
sg w urzedowym  dzienniku korespondencyjnym prowadzonym przez pracownika
wyznaczonego, a nastepnie sg przekazywane w celu rozpatrzenia do stanowiska wlasciwego
IZECZOWO.

§ 17. 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 uzupetnienia, z pouczeniem Zze nieusuniecie tych
brakow, skutkowac bedzie pozostawieniem skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

§ 18. Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania
i wyjasnienia sprawy, stanowisko wlasciwe rzeczowo do rozpatrywania skarg i wnioskow
prowadzi postgpowanie wyjasniajgce.

§ 19. Skarga dotyczgca okreslonego pracownika nie moze byé przekazana
do rozpatrzenia temu samemu pracownikowi ani pracownikowi, ktéry pozostaje w stosunku
podleglosci stuzbowej wzgledem pracownika, na ktérego wniesiono skargg.

§ 20. 1. Wplywajace do Zarzadu Drogowego skargi i wnioski powinny byé
rozpatrywane w sposob rzetelny, terminowy oraz bez zbednej zwloki, nie pdZniej jednak niz
W ciggu miesiaca.

2. W razie nie zatatwienia sprawy, na ktora wniesiono skarge, w terminie o ktorym
mowa w § 20 ust. 1, w sprawie uznanej za szczegolnie skomplikowana, zalatwienie sprawy
powinno nastgpi¢ nie poézniej niz w ciggu dwdch miesigcy.

3. W razie niemoznosci zalatwienia wniosku w terminie okreslonym w § 20 ust. 1
wlasciwy organ obowigzany jest w tym terminie zawiadomi¢ wnioskodawce o czynnosciach
podjetych w celu rozpatrzenia wniosku oraz o przewidywanym terminie zalatwienia sprawy.

§ 21. 1. O sposobie zalatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ pisemnie
wnoszacego na adres do korespondencji, badz jesli skarga lub wniosek utrwalone sg w postaci
elektronicznej na adres z jakiego zostaly dostarczone.

2. Zawiadomienie o odmownym zalatwieniu skargi lub wniosku powinno zawiera¢
uzasadnienie faktyczne i prawne.



Rozdzial 3

Przechowywanie dokumentacji, nadzor i kontrola nad prawidlowoscig
zalatwienia spraw i wnioskow

§ 22. 1. Oryginaly skarg, wnioskow i zebrana w toku postgpowania dokumentacja
w sprawach oraz kopie udzielanych odpowiedzi, przechowywane sa w aktach spraw
pozostajacych przy stanowisku odpowiedzialnym za ich zatatwienie, z uwzglednieniem zasad
chronologii.

2. Zebrana dokumentacja, o ktérej mowa w § 22 ust. 1 moze posiada¢ forme
dokumentacji papierowej, badz elektronicznej.

§ 23. Sposob rozpatrywania skarg i wnioskow zatwierdza dyrektor Zarzadu Drogowego.

§ 24. Nadzor i kontrole nad realizacja zadan wynikajacych z niniejszego Regulaminu
sprawuje dyrektor Zarzadu Drogowego.

Rozdzial 4

Postanowienia koncowe

§ 25. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, maja zastosowanie
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(t.j. Dz.U. 2021 poz. 735) oraz ustawa z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach
elektronicznych (t. j. Dz.U. 2022 poz. 569).
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Zatacznik do

Regulaminu przyjmowania oraz rozpatrywania
skarg i wnioskow w Zarzadzie Drogowym
w Sepolnie Krajenskim.

(Pieczec nagtowkowa)

PROTOKOL

przyjecia skargi/ wniosku* wniesionej (ego) ustnie
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Wnoszacy dolgcza do wniosku nastgpujace zataczniki:
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Niniejszy protokot zostal wnoszacemu odczytany.

podpis przyjmujacego skarge / wniosek*®

podpis wnoszacego skarge / wniosek*®

* niepotrzebne skresli¢



