Zalaczniki do zarzadzenia Nr /.’5/
Generalnego Dyrektora Drog Krajow_/ych i Autostrad

Zalgcznik nr 1

PROCEDURA PRZYJMOWANIA [ ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW

W GDDKiA

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone do GDDKIA pisemnie, telegraficznie lub
za pomocg dalekopisu, telefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu oraz
za pomocg innych $rodkéw komunikacji elektronicznej przez elektroniczng skrzynkg
podawcza organu administracji publicznej, utworzong na podstawie ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgeych zadania publiczne (Dz. U.
z 2020 r. poz. 346, z p6zn. zm).

2. W przypadku zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujgcy zgloszenie sporzadza
protokot, ktory podpisuja wnoszacy skarge i przyjmujacy zgloszenie. W protokole zamieszcza
sie date przyjecia skargi lub wniosku, imig, nazwisko (nazwe) iadres zglaszajgcego oraz
zwigzly opis tresci sprawy.

3 Jezeli w skardze lub wniosku nie wskazano adresu wnoszacego i nie ma mozliwosci
ustalenia tego adresu na podstawie posiadanych danych, skarge lub wniosek pozostawia sig bez
rozpoznania.

4. Jezeli skarga lub wniosek nie czyni zados¢ innym wymaganiom ustalonym
w przepisach prawa lub nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, nalezy wezwac
wnoszacego do usunigcia brakow w terminie siedmiu dni z pouczeniem, Ze nieusunigcie tych

brakow spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.
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§ 2. Informacja dotyczaca przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow,
umieszczona jest na tablicy informacyjnej w holu gléwnym w siedzibie Centrali GDDKiA

i w siedzibie kazdego z oddziatow GDDKIA.
Rozdziat 2
Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw

§ 3.Przyjmowanie ikoordynowanie rozpatrywania skarg iwnioskow w Centrali
GDDKIA i oddzialach GDDKiA nalezy do komdrek organizacyjnych wlasciwych do spraw

skarg i wnioskow.

§ 4. 1. Skladane do GDDKIA pisma posiadajace znamiona skargi lub wniosku punkty
kancelaryjne przekazuja bezposrednio do komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw skarg
i wnioskéw, w celu ich zarejestrowania i nadania whasciwego biegu.

2. Skargi i wnioski skierowane bezposrednio do:

1) Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad,
2) Zastgpcow Generalnego Dyrektora Drog Krajowych 1 Autostrad, badz innych
przedstawicieli Kierownictwa w rozumieniu zarzadzenia w sprawie podzialu zadan

w ramach Kierownictwa GDDKIA,

3)  Dyrektora Generalnego GDDKIA,

4) Dyrektoréw oddzialow GDDKIA i ich Zastgpcow lub

5)  komoérek organizacyjnych GDDKIA

- powinny byé przekazane do komorki organizacyjne; wlasciwej do spraw skarg i wnioskow,

w celu ich zarejestrowania.

§ 5. 1. Komorka organizacyjna wiasciwa do spraw skarg i wnioskow prowadzi Rejestr
Skarg i Wnioskow, o ktorym mowa w § 3 zarzadzenia.

2. Zarejestrowang i wstgpnie  przeanalizowang  skarge lub  wniosek, komdrka
organizacyjna wlasciwa do spraw skarg i wnioskow przekazuje do wlasciwej rzeczowo
komérki organizacyjnej Centrali lub oddzialu GDDKIA lub przesyta w przypadku, gdy
GDDKIA nie jest organem wiasciwym, do organu wlasciwego, celem rozpatrzenia i udzielenia

odpowiedzi skarzgcemu lub wnioskujacemu.

§ 6. W przypadku, gdy komérka organizacyjna Centrali lub oddziatu GDDKIA, do ktorej
przekazano, celem rozpatrzenia skarge lub wniosek, uzna si¢ za niewlasciwa do ich

rozpoznania, niezwlocznie przekazuje skargg lub wniosek do wlasciwe] komorki



organizacyjnej Centrali lub oddziatlu GDDKIA albo do organu wiasciwego, celem rozpatrzenia,
informujgc jednoczesnie komoérke wilasciwg do spraw skarg iwnioskow o podjetych

dziataniach.

§ 7. W sytuacji, gdy do rozpoznania przekazanej skargi lub wniosku konieczne jest
uzyskanie stanowiska innej komorki organizacyjnej w Centrali lub oddziale GDDKIA,
komorka organizacyjna w Centrali lub oddziale GDDKIA, ktére] komdrka organizacyjna
wlasciwa do spraw skarg iwnioskow przekazata sprawe do rozpatrzenia, zwraca si¢
do whasciwych komdrek organizacyjnych w Centrali lub oddziale GDDKIA, z wnioskiem

o0 udzielenie niezbednych informacji w danej sprawie.

§ 8. W przypadku, gdy skarga , w wyniku jej rozpatrzenia, uznana zostala za bezzasadna
ijej bezzasadno$¢ wykazano w odpowiedzi na skargg, askarZzacy ponowil skarge bez
wskazania nowych okolicznosci, w odpowiedzi na t¢ skarge, mozna podtrzymac swoje
dotychczasowe stanowisko, zawiadamiajac o tym komorke organizacyjng wiasciwg do spraw

skarg i wnioskow.

§ 9. 1. Komodrka organizacyjna wlasciwa do spraw skarg iwnioskow w pismie
przewodnim (przekazujacym skarge lub wniosek do rozpatrzenia) przypomina o terminie
zalatwienia skarg i wnioskow oraz zobowiazuje zaréwno komorki organizacyjne w Centrali,
jak i w oddziatach GDDKIA, do przekazania jej kopii udzielonych odpowiedzi lub informacji
o sposobie ich zatatwienia,

2. Skargi i wnioski przekazane przez komérke organizacyjng wiasciwg do spraw skarg
i wnioskéw do innych komorek organizacyjnych GDDKIA, powinny by¢ tam zarejestrowane
i przechowywane oddzielnie od innych spraw, wsposéb ulatwiajacy kontrolg przebiegu

i termindw ich zatatwiania.
Rozdzial 3
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw
§ 10. Komorki organizacyjne GDDKIA rozpatrujg skargg lub wniosek bez zbgdnej
zwloki, nie pozniej jednak niz wciggu miesiaca, od dnia wplywu skargi lub wniosku
do GDDKIA.
§ 11. Postowie na Sejm, senatorowie i radni, ktdrzy wniedli skarge we wlasnym imieniu

albo przekazali do zalatwienia skarge innej osoby, powinni by¢ zawiadomieni o sposobie

zalatwienia skargi, agdy jej zalatwienie wymaga zebrania dowoddw, informacji
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lub wyjasnien - takze o stanie rozpatrzenia skargi, najpozniej w terminie czternastu dni od dnia

jej wpltywu do GDDKIA.

§ 12. Komorki organizacyjne Centrali lub oddziatu GDDKIA, ktore na otrzymang
do zalatwienia skarge lub wniosek nie mogg udzielié odpowiedzi, w przewidzianym
w przepisach terminie jednego miesigca, sg obowiazane do powiadomienia o tym skarzacego
lub wnioskodawce, z podaniem przyczyn zwloki oraz wskazaniem dodatkowego terminu
zalatwienia sprawy, zawiadamiajac o tym komorke organizacyjng wiasciwa do spraw skarg

i wnioskow.
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