ZARZADZENIE NR 131/2025
WOITA GMINY DZIKOWIEC

z dnia 4 listopada 2025 r.

w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Urzedzie Gminy Dzikowiec

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym ( tekst jednolity Dz. U. z 2025 poz. 1153 ze zm. ) w zwigzku
z art. 253 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania
administracyjnego ( tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 572 ze zm.),
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywaniu skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002r.
Nr 5 poz.46) zarzadzam, co nastepuje:

8§ 1. 1. Ustala sie, zasady i tryb przyjmowania, ewidencjonowania
i rozpatrywania skarg, i wnioskdow sktadanych przez osoby fizyczne lub inne
podmioty do Wéjta Gminy i Rady Gminy Dzikowiec.

2. Postanowienia niniejszego zarzadzenia stosuje sie réwniez do skarg
i wnioskdw przekazanych Wéjtowi Gminy i Radzie Gminy do zatatwienia wedtug
witasciwosci.

§ 2. W sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:

1. Wéjt Gminy - w kazdy wtorek od 14:00 do 16:00 .

2. Zastepca Wojta ,Sekretarz Gminy , kierownicy i osoby pracujace na
samodzielnych stanowisku pracy w zakresie kompetencji — codziennie
w godzinach pracy Urzedu Gminy.

3. Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow przez Wojta
odbywa sie po uprzednim uzgodnieniu terminu w Sekretariacie.

4. Przewodniczacy Rady — w kazdg srode od 14:30 do 15:45 po uprzednim
uzgodnieniu terminu w Referacie Bezpieczenstwa i Obstugi Rady Gminy.

5. Informacje o dniu i godzinach przyjec¢ interesantdw w sprawach skarg
i wnioskdw podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez jej zamieszczenie na
stronie internetowej Urzedu www.dzikowiec.pl oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej http://www.dzikowiec.itl.pl/5070-urzad-gminy.html| oraz na tablicy
ogtoszen w siedzibie urzedu.

§ 3. 1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone do Wdjta Gminy/Rady Gminy:
1) pisemnie na adres: 36-122 Dzikowiec, ul. Dworska 62
2) faxem na nr: (17) 227 45 08 wew.88
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3) w formie elektronicznej na adres: ugdzikowiec@dzikowiec.itl.pl,

4) elektronicznie: na adres Elektronicznej Skrzynki Podawczej lub skrzynki do
doreczen elektronicznych Urzedu,

5) ustnie do protokotu.

2. W przypadku wniesienia skargi i wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie
sporzgdza protokot, ktéry podpisujg wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy
zgtoszenie.

3. Wzor protokotu, o ktérym mowa w ust. 2 okresla zatgcznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

4. Skargi i wnioski nie mogg by¢ wnoszone telefonicznie.

5. Skargi i wnioski przed przystgpieniem do merytorycznego rozpatrzenia,
podlegajq zaewidencjonowaniu w rejestrze skarg i wnioskdw prowadzonym przez
Sekretariat Urzedu.

6. Korespondencja w sprawie skarg i wnioskéw winna by¢ opatrzona znakiem
sprawy.

7. Skargi i wnioski anonimowe, po dokonaniu rejestracji , pozostajq bez
rozpoznania.

8. O tym, czy pismo jest skargg albo wnioskiem, decyduje tres¢ pisma, a nie
jego forma zewnetrzna.

8§ 4. 1. Komplet dokumentacji zwigzanej z rozpatrywaniem danej skargi lub
wniosku przechowywany jest u pracownika Sekretariatu w sposéb utatwiajgcy
kontrole przebiegu i terminu ich zatatwienia.

2. Akta skarg lub wnioskow rozpatrywanych przez Rade Gminy
przechowywane sg w Referacie Bezpieczenstwa i Obstugi Rady Gminy.

3. Sekretarz Gminy po zatozeniu sprawy dotyczacej skargi i wniosku
przekazuje jg do zatatwienia wtasciwemu Referatowi Urzedu, samodzielnemu
stanowisku pracy lub organowi gminy. Osoby zatatwiajace sprawe przekazujg do
akt sprawy opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji oraz dbajq
o terminowos$¢ zatatwienia sprawy i kompletnos¢ akt sprawy.

4. Jesli skarga lub wniosek dotyczy réznych spraw - nalezy jg przekazad
wszystkim podmiotom wedtug ich kompetencii.

5. Jezeli kierownik referatu, samodzielne stanowisko, ktore otrzyma skarge
lub wniosek , uzna, iz nie jest wtasciwy od ich rozpatrzenia, jest zobowigzany
zwroci¢ w tym samym dniu skarge lub wniosek do Sekretarza Gminy .

6. Do rozpatrzenia skarg lub wnioskdéw nalezy przystgpi¢ bez zbednej zwtoki
i przestrzega¢ ustawowych terminow.

8§ 5. Zatatwienie skargi lub wniosku polega na:
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1) rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci sprawy;

2) ustaleniu sposobu rozstrzygniecia sprawy;

3) wydaniu polecen lub podjeciu innych stosownych srodkéw w celu usuniecia
stwierdzonych uchybien i w miare mozliwosci przyczyn ich powstania;

4) udzieleniu w sposdb wyczerpujacy skarzacemu i innym stronom odpowiedzi
0 sposobie zatatwienia sprawy i podjetych dziataniach, ze wskazaniem
podstawy prawnej.

§ 6. 1. Pisma o sposobie zatatwienia poszczegdlnych skarg i wnioskéw
podpisujq:

1) Wéjt , a w czasie jego nieobecnosci Zastepca Wéjta lub Sekretarz Gminy ;

2) Przewodniczacy Rady Gminy - gdy witasciwa do rozpatrzenia skargi lub
wniosku jest Rada Gminy.

§ 7. Nadzér nad rejestracjg skarg i wnioskéw , terminowoscig ich zatatwienia,
kompletnoscig i poprawnoscig dokumentacji, dotyczacq ich rozpatrywania
sprawuje Sekretarz Gminy.

8§ 8. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje sie
przepisy:

1. Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego
(tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 572 ze zm.)

2. Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002r.
Nr 5 poz.46).

8§ 9. Na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu nadaje sie dokumentom
zwigzanym z przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg i wnioskow w Urzedzie
nastepujace klasyfikacje :

1) 1510 - skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio ( w tym jednostki podlegte)
kategoria archiwalna A,

2) 1511- skargi i wnioski przekazane do zatatwienia wedtug witasciwosci,
kategoria archiwalna B5

8§ 10. Zobowigzuje pracownika ds. Kadr i ptac do przekazania tresci
zarzadzenia pracownikom Urzedu Gminy Dzikowiec .

8§ 11. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom referatu oraz osobom
zajmujacym samodzielne stanowiska pracy.

8§ 12. Nadzér nad realizacjq zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

8§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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§ 14. Traci moc Zarzadzenie Nr 97/2016 Wéjta Gminy Dzikowiec z dnia
29 grudnia 2016r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskdw w Urzedzie Gminy Dzikowiec.

Wéjt Gminy

Bogumita
Bozena Kosiorowska
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Zatacznik do zarzadzenia nr 131/2025
Wodjta Gminy Dzikowiec
z dnia 4 listopada 2025 .

PROTOKOL przyjecia skargi /wniosku

Whiesionego / -€j/ W dniu  Przez.........cccoceeiviveeeiiiieee e .
zamieszkatego (-1q) w

Whnoszacy skarge/wniosek dotacza do protokotu nastepujgce zatgaczniki:
Wnoszacy skarge/wniosek dotgcza do protokotu nastepujace zataczniki:

1/
2/
3/
Skarzacego / wnhioskodawce poinformowano o trybie zatatwiania sprawy.

Przed podpisaniem protokét zostat odczytany osobie skarzacej
sie/wnioskodawcy.

Protokdt zostat sporzadzony zgodnie z§ 6 ust. 1i2 Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r.w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw ( Dz. U. z 2002r. Nr 5 poz. 46).

(imie i nazwisko (podpis osoby wnoszacej skarge/wniosek)
przyjmujacego skarge/wniosek)

* niepotrzebne skresli¢

Id: 89D77489-DA29-47BB-8C7F-C91734C695EC. Podpisany Strona 1



	ZARZĄDZENIE NR 131/2025 WÓJTA GMINY DZIKOWIEC z dnia 4 listopada 2025 r.
	§ 1
	ust. 2 w § 1

	§ 2
	ust. 1 w § 2
	ust. 2 w § 2
	ust. 3 w § 2
	ust. 4 w § 2
	ust. 5 w § 2

	§ 3
	pkt 1 w § 3 ust. 1
	pkt 2 w § 3 ust. 1
	pkt 3 w § 3 ust. 1
	pkt 4 w § 3 ust. 1
	pkt 5 w § 3 ust. 1
	ust. 2 w § 3
	ust. 3 w § 3
	ust. 4 w § 3
	ust. 5 w § 3
	ust. 6 w § 3
	ust. 7 w § 3
	ust. 8 w § 3

	§ 4
	ust. 2 w § 4
	ust. 3 w § 4
	ust. 4 w § 4
	ust. 5 w § 4
	ust. 6 w § 4

	§ 5
	pkt 1 w § 5
	pkt 2 w § 5
	pkt 3 w § 5
	pkt 4 w § 5

	§ 6
	pkt 1 w § 6 ust. 1
	pkt 2 w § 6 ust. 1

	§ 7
	§ 8
	ust. 1 w § 8
	ust. 2 w § 8

	§ 9
	pkt 1 w § 9
	pkt 2 w § 9

	§ 10
	§ 11
	§ 12
	§ 13
	§ 14
	Załącznik 1


