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ZARZADZENIE

Nr ZD - PO.120.05.2015.AF
dyrektora Zarzadu Drogowego
w Sepolnie Krajenskim
z dnia 12 czerwca 2015 r.

Sepélno Krajeniskie, 12 czerwca 2015 1.

W sprawie: przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskéw w Zarzadzie Drogowym

w Sepolnie Krajenskim.

Na podstawie przepisow rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 styezmia 2002 roku
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 1. Nr 5, poz.

46) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w zycie ,,Regulamin przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow
W Zarzadzie Drogowym w Sgpolnie Krajenskim™ w brzmieniu okreslonym zatacznikiem do niniej-

szego zarzadzenia.

§ 2. Za wprowadzenie zarzadzenia w zycie czyni¢ odpowiedzialng Panig Anite Falkowska -
inspektora na Stanowisku ds. Pracowniczych, Organizacyjnych oraz Bezpieczenstwa i Higieny Pra-

Cy.

§ 3. Zarzadzene wchodzi w zycie z dniem 12 czerwea 2015 1.

ZARZADZENIE Nr ZD - PO.120.052015.AF
dyrektora Zarzadu Drogowego w Sepoinie Krajeriskim



YARZAD DROGOWY
e w Sepdlnie Kraj.
Powiat Sepolefiski

ul. Korcnowska 5 Zatcznik do

89-4010 %ig()lr;gsl(gjgizshe Zarzadzenia Nr ZD - PO.120.05.2015 AF
tel. (052) e dyrektora Zarzadu Drogowego w Sepélnie Krajeriskim

NIP 561-133-58-37 Reecu 092363449 z dnia 12 czerwca 2015 r.w sprawie

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

REGULAMIN PRZYJMOWANIA
ORAZ
ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW

w Zarzadzie Drogowym w Sepélnie Krajerskim

Sepolno Krajenskie, 12 czerwea 2015 1. é



Rozdzat 1
Przyjmowanie skarg i wnioskow

§ 1. Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone:
1) pisemnie na adres: Zarzgd Drogowy w Sepélinie Krajeriskim
ul. Koronowska 5, 89-400 Sepéine Kraj..
2) telefaksem nanr: 52 388 1202;
3) poczta elektroniczng na adres: zdsepolno@onet.pl:
4) ustnie do protokohu.

§ 2. Klienci zglaszajacy si¢ w sprawach skarg i wnioskéw do Zarzadu Drogowego w Sepolnie
Krajenskim przyjmowani sa przez:
1) dyrektora w poniedziatki, w godz. od 142 do 15%:
2) pracownikow administracyjnych, codzennie od porniedziatku do piatku w godz. od 14%° do 15%.

§ 3. W przypadku, gdy poniedzialek przypada w dzien ustawowo wolny od pracy interesanci
przyjmowani sa w nastepny dzien roboczy.

§ 4. W pozostale dni tygodnia istnieje mozliwos¢ przyjecia klientow przez dyrektora, po wceze-
sniejszym ustaleniu terminu i godziny spotkania drogg telefoniczna lub osobiscie za posrednictwem
sekretariatu (tel. 52 388 1202).

§ 5. Skargi 1 wnioski skladane pisemnie oraz nadsylane drogg elektroniczng zawieraé powinny
imi¢ 1 nazwisko (nazwe) oraz adres wnoszacego. Skargi i wnioski nie zawierajace tych danych, jesli
nie ma mozliwosci ich ustalenia, pozostawia sie bez rozpatrzenia.

¢ 6. W przypadku zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza pro-
tokol, ktory powinien zawiera¢ date przyjecia skargi lub wniosku, imi¢ i nazwisko (nazwe) i adres
zglaszajacego oraz zwigzly opis tresci sprawy.

§ 7. Protokol podpisuje osoba wnoszaca oraz osoba przyjmujaca skarge lub wniosek.

¢ 8. Przyymujacy skargi i wnioski jest obowiazany potwierdzié¢ zlozenie skargi lub wniosku, jeze-
li tego zazada wnoszacy.

§ 9. Wz6r protokohu przyjecia skargi lub wniosku wrniesionej (wniesionego) ustnie okresla za-
tacznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdzat 2
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw
§ 10. Wplywajace skargi i wnioski rejestrowane sa w urzedowym dzienniku korespondencyjnym
prowadzonym przez pracownika na Stanowisku ds. Administracji, Zaplecza, Ochrony Srodowiska

i Ppoz, a nastgpnie sa przekazywane w celu rozpatrzenia do stanowiska wlasciwego rzeczowo.

§ 11. Skargi i wnioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego pozo-
stawia si¢ bez rozpoznania.

§ 12. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustalié ich przedmiotu, wzywa sie
wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie siedmiu dni od dnia ofrzymania wezwania,




wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, ze nieusunigcie tych brakéw spowoduje pozostawienie
skargi lub wniosku bez rozpoznania.

§ 13, Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia spra-
vy, stanowisko wlasciwe rzeczowo do rozpatrzenia skargi lub wniosku prowadzi postepowanie wy-

Jasniajace.

§ 14. Skarga dotyczaca okreslonego pracownika nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia temu
pracownikowi ani pracownikowi, wobec ktérego pozostaje on w stosunku nadrzgdnosci stuzbowe;.

§ 15 Wplywajace do Zarzadu Drogowego w Sepélnie Krajenskim skargi 1 wnioski powinny by¢
zalatwiane starannie i terminowo, bez zbednej zwloki, nie pozniej jednak niz w ciagu miesiaca.

§ 16. W razie nie zalatwienia sprawy w terminie, o ktorym mowa w § 15, w sprawie szczegolnie
skomplikowanej, zalatwienie sprawy powinno nastapié¢ nie poznig) niz w ciagu dwoch miesiecy.

§ 17. O kazdym niezalatwieniu skargi lub wniosku w terminach, o ktorych mowa w § 151 16, na-
lezy zawiadomi¢ skarzacego lub wnioskodawce, podajac przyczyny zwloki 1 wskazujac nowy termin
zalatwienia sprawy.

§ 18. O sposobie zalatwienia skargi lub wniosku zawiadamia sie pisemnie WIOSZACcego.

¢ 19. Zawiadomienie o odmownym zalatwieniu skargi lub wniosku powinno zawiera¢ uzasad-
niente faktyczne i prawne.

Rozd=zal 3

Przechowywanie dokumentacji, nadzor i kontrola nad prawidlowoscia zalatwiania
spraw i wnioskow

§ 20. Stanowisko wlasciwe rzeczowo do rozpatrywania skarg i wnioskow prowadzi rejestr skarg
1 winioskow.

§ 21. Oryginaly skarg 1 wnioskow, zebrana w toku postepowania dokumentacja w sprawach oraz
kopie udzielonych odpowiedzi, przechowywane sa w aktach spraw pozostajacych przy stanowisku
odpowiedzialnym za ich zalatwianie, z uwzglednieniem zasad chronologii.

§ 22. Sposob rozpatrzenia skargi lub wniosku zatwierdza dyrektor Zarzadu Drogowego w Sepdl-
nie Krajenskim.

§ 23. Nadzor 1 kontrolg nad realizacja zadan wynikajacych z niniejszego Regulaminu sprawuje
dyrektor Zarzadu Drogowego w Sepdlnie Krajenskim.

Rozdaal 4
Postanowienia koncowe.

§ 24. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie preepisy
ustawy z dmia 16 czerwea 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2013 1., poz.
207 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia & stycznia 2002 roku w sprawie orga-
Nizacjl przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002 1. Nt 5, poz. 46).
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Zatacznik do

Regulaminu przyjmowania oraz rozpatrywania
skarg i wnioskéw w Zarzadzie Drogowym

W Sepdlnie Krajenskim

(piecze¢ nagldowkowa)

PROTOKOL
przyjecia skargi / wniosku* wniesionej (ego) ustnie
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Protokét niniejszy zostal wnoszacemu odezytany.

podpis wnoszacego skarge / wniosek podpis przyjmujacego skarge / wniosek

* niepotrzebne skreslic
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