Zarzadzenie nr 14 /DBA/2019
Dyrektora Zarzadu Drog Miejskich w Legnicy
z dnia 09 pazdziernika 2019 r.

W sprawie: organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

Na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. z 2018r., poz. 2096 z pdzzm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
1 wnioskow (Dz.U. Nr 5 z 2002r., poz. 46)

zarzadza sig, co nastepuje:

§1

1. Ogoélne zasady postgpowania w zakresie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg 1 wnioskow okre$la Kodeks postepowania administracyjnego oraz przepisy
szczegblne.

2. Pracownicy Zarzadu Drog Miejskich w Legnicy zobowigzani sa do sprawnego,
rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania indywidualnych spraw, skarg i wnioskéw,
w szczegblnosci:

1) udzielania informacji niezbgdnych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia
treSci obowiazujacych przepisow,

2) niezwlocznego rozstrzygania spraw, a jezeli to niemozliwe, okreslenia terminu ich
zalatwienia,

3) informowania o przystugujacych $rodkach odwolawczych lub $rodkach
zaskarzania od wydanych rozstrzygniec.

§2

Przyjmowanie skarg i wnioskow

1. Skargi 1 wnioski przyjmujg Kierownicy komérek merytorycznie whasciwych Zarzadu
Drég Miejskich w Legnicy w kazdy wtorek w godz. 13° - 15%. Ponadto wprowadza
si¢ mozliwo$¢ przyjecia skargi po godz. 15%° w §rode (godz. 15.00—16.00) po
uprzednim telefonicznym zgltoszeniu strony.

2. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie lub za pomocg telefaksu, poczty
elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

3. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza
protokdt, ktory podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie.
Wzor protokotu stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza zlozenie skargi lub wniosku, jezeli zazada
tego wnoszycey.

5. Skargi i wnioski nie mogg by¢ zglaszane telefonicznie.

§3

Rejestrowanie skarg i wnioskow

1. Centralny rejestr skarg i wnioskOw prowadzi pracownik obshigi sekretariatu —
Inspektor administracyjny.




2.

3.

4.

5.

Rejestrem centralnym nie sg objete skargi:
1) dotyczace spraw pracownikéw ZDM wynikajacych ze stosunku pracy,
2) ktoérych kopie zostaty skierowane do tut. Zarzadu. Skargi te rozpatruje i
zatatwia w ramach swych kompetencji organ, do ktérego byty adresowane,
3) nie zawierajgce imienia 1 nazwiska (nazwy) i adresu. Pozostawia si¢ je bez
rozpoznania.
Rejestr zawiera:
1) numer wptywu,
2) date wplywu,
3) nadawce ( imi¢, nazwisko, dane podmiotu przekazujgcego skarge / wniosek)
4) adres nadawcy oraz nr telefonu,
5) znak sprawy,
6) przedmiot sprawy (krotki opis),
7) sposéb zalatwienia sprawy,
8) Imig, nazwisko osoby przyjmujgcej skarge / wniosek,
9) Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika prowadzacego sprawe.
Dokumentacj¢ dotyczaca skarg 1 wnioskdw przechowuje pracownik obstugi
sekretariatu — Inspecktor administracyjny, w oddzielnym segregatorze, w sposob
utatwiajacy kontrole przebiegu 1 terminu zalatwienia poszczegélnych skarg
1 wnioskow.
Korespondencja w sprawach skarg 1 wnioskOw musi zawiera¢ symbol komorki
organizacyjnej zalatwiajacej skarge, symbol liczbowy hasta wg jednolitego wykazu
rzeczowego akt, kolejny numer z centralnego rejestru skarg 1 wnioskow oraz dwie
ostatnie cyfry roku, w ktorym sprawe wszczeto (np. DBA/041/5/19)

§ 4

Zalatwianie skarg i wnioskow

1.

2.

B

Korespondencja w sprawie skarg 1 wnioskow jest kierowana do Kierownikow
komoérek merytorycznie wlasciwych, po uprzedniej dekretacji Dyrektora.
OdpowiedZ na zlozong skarge lub wniosek, przygotowang przez Kierownika dziatu
z udziatlem Radcy prawnego, podpisuje Dyrektor.
Skargi i wnioski, ktore nie wymagaja zbierania wyjasnien, informacji i dowodow,
winny by¢ zalatwiane niezwlocznie, nie po6zniej jednak niz w terminie 14 dni,
natomiast skargi i wnioski wymagajace uzgodnien lub przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego, powinny by¢ rozpatrzone i zatatwione najpozniej w terminie 30 dni
od daty otrzymania skargi lub wniosku.
Jezeli ZDM nie jest wilasciwy do rozpatrzenia otrzymanej skargi lub wniosku,
Kierownik komorki (zgodnie z dekretacjg Dyrektora) jest zobowigzany w terminie
siedmiu dni przekaza¢ ja do zatatwienia wilasciwemu organowi, zawiadamiajgc
rownoczes$nie o tym wnoszacego skarge lub wniosek.
Skarga dotyczgca okre§lonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej
osobie ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrze¢dnosci stuzbowe;.
Za zalatwione pozytywnie uwaza si¢ skargi lub wnioski, ktére w toku postgpowania
wyjasniajgcego zostaly potwierdzone w calo$ci lub w czgsci.
Za zalatwione negatywnic uwaza si¢ skargi lub wnioski, w ktorych wskazane
nieprawidtowosci nie znalazly potwierdzenia.
Skargi 1 wnioski zatatwione w sposob wyjasniajacy ( informacyjny) to takie,
w ktorych ZDM nie zajmuje konkretnego stanowiska.
Pracownicy odpowiedzialni za zatatwianie skarg 1 wnioskéw tj. Kierownicy komorek
merytorycznie wlasciwych oraz ich pracownicy, zobowigzani sg do przestrzegania
nastgpujacych zasad:

1) zapewnienia rzetelnego 1 wszechstronnego postgpowania wyjasniajgcego

w celu ustalenia pelnego stanu faktycznego 1 pranego sprawy,

V)



2) udzielenia wyczerpujacych odpowiedzi na wszystkie skargi i wnioski
z uwzglednieniem okolicznoéci faktycznych i prawnych stanowigcych
podstawe rozstrzygniecia,

3) starannego, wnikliwego 1 terminowego zalatwiania skarg i wnioskow,
polegajacego na rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci sprawy,

4) przestrzegania zasady wyczerpujgcego 1 wszechstronnego uzasadnienia
odpowiedzi negatywnych.

§5

Nadzo6r nad zalatwianiem skarg

3.

4.

Nadzor nad prawidlowym zatatwianiem skarg i wnioskow sprawuje Dyrektor Zarzadu
Drég Miejskich w Legnicy.

Kierownicy komorek merytorycznie whasciwych opracowuja roczne informacje w
zakresie zalatwiania skarg i wnioskow w terminie do 15 lutego kazdego roku za rok
poprzedni 1 przekazujg je Dyrektorowi ZDM.

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania

Traci moc Zarzadzenie wewngtrzne nr 1/ 94 w sprawie organizacji przyjmowania,
rozpatrywania 1 zalatwiania skarg i wnioskow obywateli.

Legnica, dnia 09 pazdziernika 2019 .

Do wiadomosci i stosowania =
wszystkim komoérkom organizacyjnym
wg. rozdzielnika



Zalacznik nr 1 do Zarzgdzenie nr 14 /DBA/2019
Dyrektora Zarzadu Drog Miejskich z dnia 09 pazdziernika 2019 r

PROTOKOL
Przyjecia skargi — wniosku zloZonego ustnie
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