ZARZADZENIE NR 164 /2020
Z DNIA 31 grudnia 2020 1.
Dyrektora Powiatowej Stuzby Drogowej w Olsztynie

W sprawie organizacji przyjmowania i ewidencjonowania skarg, wnioskow.

Na podstawie art. 253 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (4.
Dz. U. 22020r., poz. 256 z pozn. zm.), §3 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia § stycznia 2002r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002r. Nr 5 poz.46)
oraz §4 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowej Stuzby Drogowej w Olsztynie wprowadzonej
uchwatlg Nr 35/1/2019 Zarzadu Powiatu w Olsztynie z dnia 25 czerwea 2019r., zarzadzam sie co
nastepuje:

§1
Wprowadzam instrukcje przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Powiatowej Stuzbie
Drogowej w Olsztynie, stanowiacg zatacznik do niniej szego zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikom Dzialéw i Odwodéw Drogowych Powiatowej
Stuzby Drogowej w Olsztynie oraz pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach.

§3

Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Dziatu Organizacyjnego.

§4

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2021 roku.
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Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 164/2020

z dnia 31 grudnia 2020 r.

Dyrektora Powiatowej Stuzby Drogowej w Olsztynic

Instrukcja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Powiatowej Stuzbie Drogowej

10.

11.

12,

13.

w Olsztynie

§1

Postanowienia ogélne

. Uzyte w niniejszej instrukceji sformutowania oznaczaja:

1) Instrukcja — Instrukeje przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Powiatowej
Stuzbie Drogowej w Olsztynie;

2) Powiatowa Stuzba Drogowa w Olsztynie — PSD w Olsztynie lub jednostka

3) komorka organizacyjna — Dzial, Obwdd lub samodzielne stanowisko pracy w PSD
w Olsztynie;

4) Dzial Organizacyjny i BHP — Dziat DO;

5) Kierownicy Dzialow — Kierownicy Dziatow, Odwoddw, samodzielne stanowiska pracy

6) Instrukcja Kancelaryjna— Instrukcje Kancelaryjng wprowadzona Zarzadzeniem nr 1/2016
Dyrektora Powiatowej Stuzby Drogowej w Olsztynie z dnia 8 lutego 2016.

7) Kodeks Postepowania Administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r. (4. Dz. U. z 2020r.,
poz. 256 z pdzn. zm.);

§2
Przyjmowanie skarg, wnioskow
Organem wiagciwym do rozpatrywania skarg i wnioskéw w PSD w Olsztynie jest Dyrektor.
Skargi i wnioski dotyczace dzialalno$ci PSD w Olsztynie przyjmowane sa w dni powszednie
w godzinach od 7% do 15%.

. Dyrektor Powiatowej Stuzby Drogowej w Olsztynie przyjmuje interesantow w sprawie skarg

i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godzinach od 10% do 12%.

Informacje o miejscu przyje¢ wnioskodawcow w sprawach skarg i wnioskow umieszcza si¢
w punktach informacyjnych PSD w Olsztynie i Obwodéw Drogowych. Informacja stanowi
Zalacznik Nr 1 do niniejszej Instrukeji.

W jednostce koordynowaniem rozpatrywania skarg i wnioskow zajmuje si¢ Dzial
Organizacyjny i BHP.

Skargi i wnioski skierowane do Dyrektora winny by¢ niezwlocznie przekazane do Dziatu DO,
celem zaewidencjonowania w rejestrze skarg i wnioskow.

Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie, telefaksem, poczta
elektroniczna, elektroniczng skrzynka podawcza — ePUAP, a takze ustnie do protokotu. Wzor
protokotu przyjecia skargi stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukeji.

W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokot,
w ktérym zamieszcza sig date przyjecia skargi lub wniosku, imig i nazwisko /mazwe/ 1 adres
zglaszajacego oraz zwigzly opis sprawy. Protokol podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek
i przyjmujacy zgloszenie.

Przyjmujacy skargi i wnioski jest obowigzany potwierdzi¢ ztozenie skargi lub wniosku, jezeli
zazada tego wnoszgcy.

Przyjmowanie stron w sprawie skarg i wnioskow zgtaszanych ustnie do protokotu powinno
odbywaé sie w obecno$ci drugiego pracownika — protokolanta.

Skargi i wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska /nazwy/ oraz adresu wnoszicego
pozostawia si¢ bez rozpoznania.

Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa si¢
wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania,
wyjagnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, Ze nie usunigcie tych brakow spowoduje
pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia sprawy,
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14.

15.

16.

17.

18.

19

20.

Zalacznik nr |

do Zarzagdzenia nr 164/2020

z dnia 31 grudnia 2020 .

Dyrektora Powiatowej Stuzby Drogowej w Olsztynie

nalezy zebraé niezbedne materialy. W tym celu mozna zwréci¢ si¢ do innych organow
o przekazanie niezbednych materiatéw i wyjasnien.
Jezeli organ, ktéry otrzymat skarge, nie jest wlasciwy do jej rozpatrzenia, obowigzany jest
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie siedmiu dni, przekazaé¢ jg wiasciwemu
organowi, zawiadamiajgc jednocze$nie o tym skarzacego, albo wskaza¢ mu whasciwy organ.
Informacje, o ktorych mowa w art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),
w zakresie danych przetwarzanych przez organ przekazujacy skarge, dotgcza sig do
zawiadomienia o przekazaniu skargi.
Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdzne organy,
organ do ktérego wniesiono skarge lub wniosek rozpatruje sprawy nalezgce do jego
whasciwosci, a pozostale przekazuje niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni,
wiasciwym organom, przesylajac odpis skargi lub wniosku i zawiadamia o tym rdwnoczesnie
wnoszgcego skarge lub wniosek.
Skarga dotyczaca okreslonego pracownika nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia temu
pracownikowi ani osobie, wobec ktdrej pozostaje ona w stosunku nadrzgdno$ci stuzbowe;.
Pracownik, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany jest przekazac jg
niezwlocznie swojemu przetozonemu stuzbowemu.
Organ rozpatrujgcy skarge lub wniosek moze, na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach, wyda¢ polecenie lub podja¢ inne stosowne Srodki, w celu usunigcia
stwierdzonych uchybien oraz przyczyn ich powstawania.
Wiasciwy organ zawiadamia redakcj¢ prasowa, radiowg lub telewizyjna o wynikach
rozpatrzenia sprawy stanowigcej tre$¢ przestanego temu organowi przez redakcje materiatu
prasowego lub innej opublikowanej wiadomosci, majacej znamiona skargi lub wniosku,
atakze dokonanych rozstrzygnieciach, wydanych poleceniach lub podjetych srodkach
i dziataniach.
§3

Klasyfikacja skarg i wnioskéw
O tym, czy pismo jest skargg albo wnioskiem, decyduje tres¢ pisma, a nic jego forma
zewnetrzna.
Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnodcei zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie
zadan przez wlasciwe organy albo przez ich pracownikéw, naruszenie praworzadnosci lub
interesow skarzacych, a takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.
Przedmiotem wniosku moga byé w szczegdlnoéci sprawy ulepszenia organizacii,
wzmocnienia praworzgdnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony
wilasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

§4
Rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow

Organ wihasciwy do zatatwienia skargi lub wniosku powinien sprawe zalatwi¢ bez zbgdne;j
zwloki, nie pozniej niz w ciggu jednego miesigca.

O kazdorazowym przypadku nie zalatwienia skargi lub wniosku w terminie nalezy
zawiadomi¢ strony, podajac przyczyng zwiloki oraz nowy termin zalatwienia sprawy,
pouczajgc o prawie do wniesienia ponaglenia.

Postowie na Sejm RP, senatorowie lub radni, ktérzy wniesli skarge we wlasnym imieniu lub
przekazali skarge innej osoby do zatatwienia, powinni by¢ zawiadomieni o sposobie
zalatwienia skargi, a gdy jej zalatwienie wymaga zebrania dowodow, informacji lub
wyjasnien — takze o stanie rozpatrzenia skargi, najpoézniej w terminie 14 dni od dnia jej
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 164/2020

z dnia 31 grudnia 2020 r.

Dyrektora Powiatowej Stuzby Drogowej w Olsztynie

wniesienia lub przekazania.

Skarga lub wniosek ztozone lub przekazane przez redakcje prasowe, radiowe lub telewizyjne
oraz organizacje spoleczne podlega rozpatrzeniu w trybie niniejszej Instrukeji.

Jezeli skarga lub wniosek dotyczy spraw podlegajacych wyjasnieniu przez rézne Dziaty
jednostki, kazdy wyjasnia sprawe w zakresie nalezacym do jego wiladciwosci i przekazuje
niezwlocznie wyjasnienia do Dzialu DO.

Dziat DO przekazuje sprawy do komérek organizacyjnych za pokwitowaniem odbioru.
Kierownicy Dzialéw zobowigzani sg do zapewnienia sprawnej organizacji pracy zwiazanej
7 zalatwianiem skarg i wnioskéw, gwarantujgcej zachowanie ustawowych terminéw ich
zalatwiania.

§5
Sposéb udzielania odpowiedzi na skargi i wnioski

Wszystkie sporzadzone pisemne odpowiedzi / rozstrzygnigeia w sprawach skarg i wnioskow

powinny byé niezwlocznie kierowane do Dyrektora, z zachowaniem zasad instrukcji

kancelaryjnej oraz wewnetrznych procedur wykonywania czynnosci kancelaryjnych w PSD

w Olsztynie.

Dziaty przekazujg wyjasnienia, dokumenty i inne informacje dotyczace sposobu zatatwienia

skargi lub wniosku pisemnie do Dzialu DO, z zachowaniem zasad ochrony danych

osobowych.

Wyjasnienia i informacje podpisuja Kierownicy Dziatow.

O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ skarzacego.

Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku powinno zawiera¢:

1) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

2) wskazanie, w jaki sposob zostata zatatwiona (pozytywnie lub negatywnie),

3) podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska shuzbowego osoby upowaznionej do
zalatwienia skargi lub wniosku; lub jezeli zawiadomienie sporzadzone zostalo w formie
dokumentu elektronicznego powinno by¢ opatrzone kwalifikowanym podpisem
elektronicznym.

4) Zawiadomienie o odmownym zalatwieniu sprawy powinno zawiera¢ obowigzkowo
uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie o tresci art. 239 Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego.

5) W przypadku gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, zostala uznana za bezzasadng i jej
bezzasadnosé wykazano w odpowiedzi na skargg, a skarzacy ponowit skarge bez
wskazania nowych okolicznosci - organ wladciwy do jej rozpatrzenia moze podtrzymac
swoje poprzednie stanowisko w sprawie z odpowiednig adnotacjg w aktach sprawy, bez
zawiadamiania strony.

6) Wnioskodawcy niezadowolonemu ze sposobu zafatwienia wniosku stuzy prawo
whiesienia skargi w trybie okreslonym w rozdziale 2 dzialu VIII Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego.

7) Whioskodawcy stuzy prawo wniesienia skargi w przypadku niezatatwienia wniosku w
terminie okre§lonym w art. 244 Kodeksu Postepowania Administracyjnego albo
wskazanym w zawiadomieniu

§6
Sposéb przechowywania dokumentacji
Oryginaly skarg i wnioskéw przechowuje Dziat Organizacyjny i BHP i rejestruje w sposob
ulatwiajacy kontrole przebiegu i terminéw zatatwiania poszezegblnych skarg i wnioskow.
Teczke rzeczowa oraz ewidencje dla skarg i wnioskow wplywajacych do PSD w Olsztynie
prowadzi sie w sekretariacie Dziatu DO.
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Zalgeznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 164/2020

z dnia 31 grudnia 2020 r.

Dyrektora Powiatowej Stuzby Drogowej w Olsztynie

Dokumenty wynikajace ze wspolpracy w zakresie skarg i wnioskow, komorki organizacyjne
przekazujg do teczki akt sprawy prowadzonej przez Dzial DO, ktéry nadaje numer sprawy.

. Dopuszcza si¢ przechowywanie w komorkach organizacyjnych kopii, kserokopii, duplikatu
dokumentéw przekazanych do Dzialu DO. Dokumenty te nalezy zakwalifikowa¢ jako
dokumentacja kategorii archiwalnej ,,Bc” — dokumentacja niearchiwalna, wtdrna.

§7

Nadzoér i kontrola nad rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg i wnioskéw
Nadzoér oraz biezgca kontrole nad prawidlowoscia i terminowo$cig zalatwiania skarg
i wnioskow powierza si¢ Kierownikowi Dzialu do ktorego zostata skierowana sprawa.
Pracownik dokonujgcy rejestracji skarg i wnioskéw w Dziale DO, dokonuje rocznej analizy
rozpatrywania skarg i wnioskow.
Przeprowadzong analizg, po zatwierdzeniu przez Kierownika Dzialu DO przekazuje si¢ dla
Dyrektora, do konca stycznia roku nastgpujgcego po roku sprawozdawczym.
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Zatacznik nr 1
do Instrukcji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow

INFORMACIA
W SPRAWIE PRZYJMOWANIA SKARG | WNIOSKOW

. Powiatowa Stuzba Drogowa w Olsztynie uprzejmie informuje, ze Skargi i wnioski
dotyczgce dzialalnosci PSD w Olsztynie przyjmowane sg w dni powszednie
w godzinach od 7% do 15,

. Dyrektor Powiatowej Sluzby Drogowej w Olsztynie przyjmuje interesantow
w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godzinach od 10° do 12" po
uprzednim uzgodnieniu terminu spotkania.

Skargi i wnioski zwiazane z funkcjonowaniem Powiatowej Stuzby Drogowej
w Olsztynie sa przyjmowane i rozpatrywane w trybie przepiséw Kodeksu postepowania
administracyjnego - Dzial VIII oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia
2002 1., (Dz. U. z 2002 Nr 5 poz. 46, w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow).

Skargi i wnioski wnoszone na pismie nalezy przestac¢ na adres:

Powiatowa Sluzba Drogowa w Olsztynie, ul. Cementowa 3, 10-429 Olsztyn,

tel. (89) 535 66 30

badz sktada¢ do Kancelarii PSD w Olsztynie ( w godzinach urzedowania) pok. Nr 407
na VI pigtrze.

. Skargi i wnioski wnoszone faksem nalezy przesyla¢ pod nr (89) 535 66 40

. Skargi i wnioski wnoszone w formie elektronicznej na adres e-mail:
psd@powiat-olsztynski.pl

oraz przez elektroniczng skrzynke podawcza ePUAP

powinny by¢ opatrzone waznym podpisem elektronicznym.

. Skargi i wnioski powinny zawieraé:

- imie, nazwisko (nazwe)

- adres zamieszkania (siedziby) wnoszacego skarge lub wniosek
- zwigzla tre$¢ przedmiotu skargi/wniosku.

Skargi i wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego
pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.
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Zatgcznik nr 2
do Instrukeji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

Oznaczenie organu Miejscowosé, data

PROTOKOL
przyjecia ustnie wniesionej skargi/wniesionego wniosku

Dria ..o w Powiatowej Stuzbie Drogowej w Olsztynie stawil si¢ /oznaczenie
wnoszqgcego skarg lub /wniosek w zakresie jego imienia, nazwiska oraz adresu zamieszkania/,
kiéry oswiadczyl, ze wnosi ustnie skarge/wniosek w przedmiocie /okreslenie przedmiotu
wnoszonej skargi lub wnoszonego wniosku/ o nastgpujqgcej tresci:

.............................................................. ( waz{yoplsspmwy)
Skarzgcy/Wnioskodawca zalgcza do protokolu nastgpujgce dokumenty:
3 [ ——
2)

Protokdl zostal odczytany wnoszgcemu skarge/wniosek.

Protokél sporzgdzono w oparciu o przepis § 6 rozporzqdzenia Rady Ministrow
z 8.01.2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U.
Nr 5, poz. 46), kidry stanowi, ze "l. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujqcy
zgloszenie sporzqdza protokdl, ktéry podpisujg wnoszqcy skarge lub wniosek i przyjmujgcy
zgloszenie. 2. W protokole zamieszcza sig datg przyjecia skargi lub wniosku, imie, nazwisko
(nazwe) i adres zglaszajqcego oraz zwiezly opis tresci sprawy”.

(podpis przyjmujgcego skarge lub wniosek) (podpis skarzgcego lub wnioskodawcy)
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Zatgeznik nr 2
do Instrukcji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

W zwiazku z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych RODO):

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Powiatowa Stuzba Drogowa w Olsztynie,
10-429 Olsztyn, ul. Cementowa 3, tel. 89 535 66 30, e-mail: psd@powiat-olsztynski.pl

2. Osoba udzielajaca wyjasnien w zakresie ochrony danych osobowych jest Inspektor Ochrony
Danych, zktorym mozna kontaktowac sie za pomocg poczty elektronicznej e-mail:
iod _psd@powiat-olsztynski.pl lub na adres korespondencyjny Administratora danych.

3. Celem przetwarzania Pana/Pani danych osobowych jest rozpatrzenie skarg i wnioskow.

4. Pana/Pani dane osobowe przetwarzane s na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO, w zwiazku z
ustawg z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.

5. Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych sa przede wszystkim organy wladzy publicznej oraz
podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajace na zlecenie organow wiadzy publicznej w
zakresie 1 w celach, ktére regulujg przepisy powszechnie obowigzujacego prawa.

6. Pana/Pani dane ‘osobowe nie beda przekazywane do pafstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.

7. Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane przez okres 25 lat, liczonych od roku
nastepujacego, po roku w ktérym skarge rozpatrzono.

8. Posiada Pan/Pani prawo do dostepu do danych osobowych/ sprostowania danych osobowych/
zadania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych/ wniesienia skargi do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa)

9. Jezeli przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody ma Pan/Pani
prawo do cofnigcia udzielonej zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

10. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest:
wymogiem ustawowym i jest Pan/Pani zobowigzania do ich podania, w sytuacji gdy
przestanke przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa. Konsekwencja nie
podania danych osobowych jest brak mozliwosei osiagnigeia celu, jakim jest spetnienie
cigzacego obowiazku prawnego na Administratorze.

I1. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda podlegac
profilowaniu.
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