ZARZADZENIENR &7
WOJEWODY DOLNOSLASKIEGO
zdnia 20 listopada 2012 .

w  sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg 1  wnioskow
w Dolnoslaskim Urzedzie Wojewodzkim we Wroctawiu.

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. 0 wojewodzie i administracji
rzadowej w wojewddztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Zarzadzenie okresla zasady przyjmowania, rejestrowania oraz koordynacji
rozpatrywania skarg 1 wnioskow przez wydzialy/biura Dolnoslaskiego Urzedu
Wojewodzkiego we Wroclawiu wymienione w § 7 ust. 1 Statutu Dolnoslaskiego Urzedu
Wojewodzkiego we Wroctawiu, stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia nr 79 Wojewody
Dolno$laskiego z dnia 27 maja 2009 r.

2. Zespot Ochrony Informacji Niejawnych, Zesp6t Audytu Wewnetrznego oraz Wojewddzki
Zespdl ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci stosuja przepisy niniejszego zarzadzenia
odpowiednio, z wylaczeniem przepiséw § 71 10.

3. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) Urzgdzie — nalezy przez to rozumieé Dolnoslaski Urzad Wojewaodzki we Wroctawiu;

2) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Dolnoslaskiego Urzedu
Wojewddzkiego we Wroclawiu;

§ 2. Koordynacje przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu,
powierza si¢ Wydzialowi Nadzoru i Kentroli.

§ 3. Wydzial Nadzoru i Kontroli w ramach koordynacji, o ktdrej mowa w § 2:

1) rejestruje skargi i wnioski wplywajace do Urzedu;

2) przekazuje skargi i wnioski wlasciwym wydziatom/biurom Urzedu,

3) przyjmuje i przekazuje do Biura Wojewody pisemne zgloszenia interesantow
w zakresie osobistego spotkania z Wojewoda, Wicewojewodg i Dyrektorem Generalnym;

4) monitoruje terminowo$¢ rozpatrywania 1 zalatwiania skarg 1 wnioskdéw przez
wydzialy/biura Urzedu;

5) dokonuje okresowych analiz w zakresie wptywajacych do Urzedu skarg i wnioskéw.

§ 4. 1. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw w Urzedzie odbywa sie zgodnie z przepisami Dziatu
VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t. j. Dz. U.
z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 ze zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia
2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskoéw (Dz. U. Nr 5,
poz. 46).

2. W ramach kompetencji Wojewody skargi i wnioski rozpatrujg wydziaty/biura Urzedu
w zakresie swoje] wlasciwoscl merytorycznej okreslonej w Regulaminie.

3. Jezeli przedmiot skargi lub wniosku wymaga wspoldziatania kilku komorek
organizacyjnych Urzedu, Dyrektor Wydzialu Nadzoru i Kontroli wyznacza wydzial/biuro
wiodacy, ktéry po uzyskaniu wyjasnien, stanowisk i materialéw od pozostatych komorek
organizacyjnych Urzedu przygotowuje zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub
whiosku.

4. Zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi badZ wniosku podpisuja:



1) Wojewoda, Wicewojewoda — w sprawach dotyczacych organéw jednostek samorzadu
terytorialnego, rzadowej administracji zespolonej w wojewodztwie oraz innych podmiotow
i organéw nadzorowanych;

2) Dyrektor Generalny — w sprawach dotyczacych zadan lub dzialania dyrektorow
wydzialdw/biur Urzedu;

3) dyrektorzy wydzialéw/biur — w sprawach dotyczacych podlegtych im pracownikow.

5. Zawiadomienia, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1, moga podpisa¢ dyrektorzy wydziatow/biur
z upowaznienia Wojewody jezeli posiadaja stosowne umocowanie.

§ 5. 1. W Urzedzie prowadzone sa w formie elektronicznej centralne rejestry:

1) skarg i wnioskéw zalatwianych bezposrednio, w tym na jednostki podlegte;

2) skarg i wnioskéw przekazanych do zatatwienia wedtug whasciwodcei.

2. Rejestry, o ktorych mowa w ust. 1, prowadzone sa przez Wydziat Nadzoru i Kontroli.

§ 6. 1. Skargi i wnioski wplywajace do Urzgdu podlegaja obowiazkowi rejestracji w spisach
spraw prowadzonych przez komoérke merytoryczng Urzedu odpowiedzialng za zatatwienie
sprawy oraz w rejestrach, o ktorych mowa w § 5 ust. 1.

2. Rejestracji podlegaja skargi i wnioski wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomoca
dalekopisu, telefaksu, poczty elektronicznej, elektronicznej skrzynki podawczej oraz
wnoszone ustnie do protokotu.

3. Pracownik, ktéry otrzymat skarge lub wniosek zobowiazany jest do niezwlocznego, nie
pézniej niz w terminie 7 dni od daty wptywu skargi lub wniosku do wydziatu/biura,
przedtozenia sprawy w Wydziale Nadzoru i Kontroli celem rejestraci.

4. Pracownik obstugujacy rejestr skarg i wnioskéw potwierdza rejestracj¢ opieczgtowujac
skarge lub wniosek z podaniem numeru pozycji rejestru oraz daty rejestracji.

5. Wydzial/biuro rozpatrujacy skarge lub wniosek niezwtocznie zawiadamia Wydzial
Nadzoru i Kontroli o przypadku zmiany wydzialwbiura wlasciwego do rozpatrzenia
i zalatwienia skargi lub wniosku.

6. Po rozpatrzeniu sprawy kopie skargi lub wniosku oraz pisma stanowiacego zawiadomienie
o sposobie ich zalatwieniu przekazuje si¢ do Wydzialu Nadzoru i Kontroli, w terminie 7 dni
od daty sporzadzenia zawiadomienia.

7. W przypadku skarg lub wnioskéw przekazanych zgodnie z wlasciwoscig innemu organowi,
ust. 6, stosuje si¢ odpowiednio.

§ 7. 1. Interesantow w sprawach skarg i wnioskow przyjmuja;:

1) pracownicy Wydzialu Nadzoru i Kontroli, Oddziatu Kontroli i Skarg codziennie w
godzinach pracy Urzedu;

2) dyrektorzy wydziatéw/biur lub wyznaczeni przez nich zastgpcy w wyznaczonych przez
siebie dniach i godzinach, po wezesniejszym ustaleniu terminu spotkania;

3) pracownicy w Oddziale Kancelarii Ogélnej w Biurze Informatyki i Obstugi Urzedu
w kazdg $rode w godzinach od 16" do 18%° w ramach obowiazku zapewnienia wlasciwej
obslugi interesantéw, wynikajacego z postanowien Zarzadzenia Dyrektora Generalnego
Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu w sprawie rozkiadu czasu pracy
w Dolnoslaskim Urzedzie Wojewddzkim we Wroctawiu,

4) w imieniu Wojewody - Dyrektor Biura Wojewody, w kazda $rodg w godzinach od 13%
do 15% po wezeéniejszym ustaleniu terminu spotkania.

2. W ramach przyjeé, o ktérych mowa w ust. 1 wskazany przez dyrektora wydziatu/biura

pracownik sporzadza protokot z ustnego przyjecia skargi lub wniosku.

3. Skargi i wnioski zlozone w ramach przyje¢, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2-4, nastgpnego
dnia przekazywane sa do Wydziatu Nadzoru i Kontroli celem rejestracji i nadania im biegu.



4. Wzor protokolu z ustnego przyjecia skargi lub wniosku stanowi zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 8. 1. W zakresie pisemnych zgloszen, o ktérych mowa § 3 pkt 3, Dyrektor Biura Wojewody
w porozumieniu z dyrektorem wydziatu/biura wladciwego ze wzgledu na przedmiot skargi lub
wniosku przedstawia stanowisko Wojewodzie, Wicewojewodzie lub Dyrektorowi
Generalnemu w zakresie zgloszenia.

2. O podjgtej decyzji Dyrektor Biura Wojewody zawiadamia pisemnie wnoszgcego
zgloszenie.

3. W przypadku osobistego spotkania z Wojewoda, Wicewojewoda lub Dyrektorem
Generalnym przepis § 7 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 9. Informacj¢ o przyjeciach interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw, o ktorych mowa
w § 7 wust. 1, podaje sig do publicznej wiadomosci poprzez umieszczenie
w widocznym migjscu przy wejsciu do siedziby Urzedu oraz na stronie Biuletynu Informacji
Publiczngj.

§ 10. 1. W wydzialach/biurach Urzedu prowadzi si¢ ewidencj¢ interesantow przyjetych
w sprawach skarg i wnioskéw. Wzér ewidencji stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Ewidencje, o ktérej mowa w ust. 1, prowadzi imiennie wyznaczony przez dyrektora
wydziatu/biura pracownik.

§ 11. 1. Dyrektorzy wydzialow/biur sprawujg nadzor w zakresie prawidtowosci
i terminowosci rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw w kierowanych przez nich
komérkach organizacyjnych Urzedu.

2. Pracownicy wydziatow/biur udzielajg interesantom informacji w zakresie rozpatrywanych
skarg 1 wnioskow.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 ,
do Zarzadzenia nr..ﬁ.‘rﬁ?

Wojewpdy Dolnoslaskiggo
zdma..o&m'_fc’;pﬁ.&f 2012,
Protoko! przyjecia skargi/wniosku

Na podstawie § 6 ust.1 i 2 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywama skarg i wnioskéw (Dz. U.

Nr 5, poz. 46)
. N . * .
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