Zarzgdzenie Nr 15/ZDiGK/2024
z dnia 28 pazdziernika 2024 roku

w sprawie: wprowadzenia procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

w Zarzadzie Drég i Gospodarki Komunalnej w Klobucku

Na podstawie art. 253 § 1 — 4 i art. 254 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. 22024 r. poz. 572) oraz § 2i § 3 ust. 2 rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji i przyjmowania skarg

1 wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46), zarzgdzam co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ procedurg przyjmowania, rozpatrywania skarg i wnioskow w Zarzagdzie Drég

i Gospodarki Komunalnej w Klobucku stanowigeg zalacznik do niniejszego zarzadzenia,

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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PROCEDURA
PRZYJMOWANIA, ROZPATRY WANIA SKARG T WNIOSKOW
W ZARZADZIE DROG I GOSPODARKI KOMUNALNEJ W KEOBUCKU

Rozdzial I
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow
§1
1. Dyrektor Zarzgdu Drog i Gospodarki Komunalnej w Klobucku przyjmuje interesantéw
w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych pracownikow ZDiGK we wtorki
w godz. 12:00 — 14:00.
2. Skargi i wnioski wnoszone w formie ustnej przyjmowane sg w dni robocze od
poniedzialku do pigtku w godzinach 6:00 — 13:00.
3. Informacj¢ dotyczgcg przyjmowania skarg i wnioskéw umieszcza si¢ na tablicy
ogloszen w siedzibie ZDiGK.
4. Kierownik jednostki wyznacza osobe do przyjmowana skarg i wnioskéw 1 prowadzenia

rejestru skarg i wnioskow. Wzor upowaznienia stanowi zalgcznik nr 1 do procedury.

§2

1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone:

1) w formie pisemnej na adres: Zarzgd Drog i Gospodarki Komunalnej w Klobucku
ul. 11 Listopada 26, 42-100 Klobuck,

2) zaposrednictwem poczty elektronicznej na adres: sekretariat@zdigk.pl,

3) ustnie do protokolu.

2. W razie zlozenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujgcy zgloszenie sporzgdza protokél,
ktéry podpisujg wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie. W protokole
zamieszcza si¢ datg przyjecia skargi lub wniosku, imie, nazwisko (nazwe) i adres
zglaszajgcego oraz zwigzly opis tredci sprawy. Przyjmujgcy skargi i wnioski potwierdza
zlozenie skargi lub wniosku, jezeli zazada tego wnoszacy. Wzdr protokolu stanowi
zalgcznik nr 2 do procedury.

3. Pracownik ZDiGK, ktory przyjal skarge dotyczacg jego dzialalnosci przekazuje jg

niezwlocznie kierownikowi jednostki.




§3
W Zarzadzie Drog i Gospodarki Komunalnej w Klobucku prowadzi si¢ rejestr skarg
i wnioskow, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 3 do procedury.
Do rejestru wpisuje sie takze skargi 1 wnioski, ktore nie zawierajg imienia i nazwiska

(nazwy) oraz adresu wnoszacego — anonimy.

Rozdzial 11
Kwalifikowanie skarg i wnioskéw
§4
Kwalifikowania pism jako skargi lub wniosku dokonuje kierownik jednostki.
Kazda sprawa zakwalifikowana jako skarga lub waniosek wpisywana jest do rejestru
skarg i wnioskow.
Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, kierownik
jednostki wzywa wnoszacego skarge lub wniosek do wyjasnienia lub uzupelnienia
Z pouczeniem, ze hieusunigeie brakow spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku
bez rozpatrzenia,
Skargi lub wnioski, ktére nie nalezg do kompetencji Zarzadu Drég i Gospodarki
Komunalnej w Klobucku nalezy zarejestrowaé a nastgpnie pismem przewodnim
przestaé zgodnie z wlasciwoscig , zawiadamiajge o tym réwnoczesnie wnoszgcego albo
zwrdeié mu sprawe wskazujge wlasciwy organ, kopie pisma nalezy zostawié
w dokumentacji ZDiGK.
Skargi lub wnioski, ktére dotyczg kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne
organy nalezy zarejestrowac, nastgpnie pismem przewodnim przeslaé¢  odpisy
wlasciwym organom, zawiadamiajac o tym rownoczesnie wnoszgeego a kopie
pozostawi¢ w dokumentacji ZDiGK.
Skargi 1 wnioski anonimowe nie zawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu

wnoszacego po dokonaniu rejestracji pozostawia si¢ bez rozpoznania.

Rozdzial IT1
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw
§5
Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor Zarzadu Drég 1 Gospodarki Komunalne)
w Klobucku lub osoba przez niego upowazniona. Wzdér upowaznienia imiennego do

rozpatrywania skarg i wnioskdw zawiera zatgeznik nr 4 do procedury.




2. Rozpatrujge skarge lub wniosek gromadzi sig¢ i sporzgdza nastepujgca dokumentacjg:
1) oryginat skargi lub wniosku,
2) notatke sluzbowg informujgca o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku i wynikach
postgpowania wyjasniajacego,
3) materialy pomocnicze zebrane w (rakcie wyjasniania skargi lub wniosku,
4) odpowiedZz do wnoszgcego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz z urz¢gdowo potwierdzonym jej wyslaniem,
5) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3. Odpowiedz do wnoszacego winna zawieraé:
1) oznaczenie organu od ktérego pochodzi,
2) wyczerpujgcg informacje o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutéw lub wnioskéw zawartych w skardze lub wniosku,
3) faktyczne i prawne uzasadnienie oraz pouczenie o tresci art. 239 KPA, jezeli skarga
lub wniosek zostaly zalatwione odmownie,
4) podpis z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska sluzbowego osoby
rozpatrujacej skarge lub wniosek,
5) kwalifikowany podpis elektroniczny jezeli zawiadomienie zostalo sporzadzone
w formie dokumentu elektronicznego.
4, Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie
ani osobie wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowe;.

5. Pelng dokumentacj¢ po zakonczeniu sprawy przechowuje si¢ w sekretariacie ZDiGK.
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