ZARZADZENIE NR 89/2026
BURMISTRZA MIASTA | GMINY DOBRE
z dnia 4 listopada 2026 roku

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzedzie

Miasta i Gminy Dobre

Na podstawie art. 33 ust. 2, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2026 r., poz.662, ze zm.) w zwigzku z art. 221, 223 i 253 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2025 r., poz.1691) oraz rozporzadzeniem Rady Ministrow z
dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i whnioskéw (Dz.U.
72002 r. Nr 5, poz. 46) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam ,Procedure przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzedzie Miasta
i Gminy Dobre” w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do zarzgdzenia.

§ 2. Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw jest dokumentem wewnetrznym Urzedu
okreélajgcym wewnetrzng organizacjg zasad postepowania i rozpatrywania wptywajgcych skarg
i wnioskéw.

§ 3. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow Urzgdu Miasta i Gminy Dobre do bezwzglednego
przestrzegania termindw w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza sig kierownikowi ref. ds. oéwiaty i kadr oraz pracownikowi ds.
rady gminy, ochrony przeciwpozarowej i dziatalnoéci gospodarczej w Urzedzie Miasta i Gminy Dobre.

§ 5. Nadz6r nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Z treécig niniejszego Zarzadzenia nalezy zapoznac wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
Dobre.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatycznik do Zarzadzenia Nr 89/2026
Burmistrza Miasta i Gminy Dobre
z dnia 04.11.2026 .
PROCEDURA PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW
W URZEDZIE MIASTA | GMINY DOBRE

§ 1. Wprowadza sie Procedure przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzedzie Miasta
i Gminy Dobre.

§ 2. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw w Urzedzie Miasta i Gminy Dobre, zwanym dalej
Urzedem, odbywa sie zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego oraz przepisami rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw.

§ 3. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw powierzam kierownikowi ref, ds.
oswiaty i kadr oraz pracownikowi ds. rady gminy, ochrony przeciwpozarowej i dziatalnosci gospodarczej
w Urzedzie Miasta i Gminy Dobre.

§ 4. Sekretarz Gminy sprawuje nadzér nad rejestracjg skarg i wnioskéw oraz prawidtowoscig
i terminowoscig ich zatatwiania.

§ 5. 1. W sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:

1) Burmistrz Miasta i Gminy Dobre przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw
w kazdg $rode w godzinach od 17:00 do 18:00 oraz w kazdy pigtek w godzinach
od 1400 do 15:30 - po wczeéniejszym zapisaniu  sie  na  spotkanie.
Zapisy prowadzi pracownik Sekretariatu w pokoju nr 2.1 oraz telefonicznie
pod nr tel. 25-757-11-90. W przypadku nieobecnoéci Burmistrza w sprawach skarg i wnioskéw
przyjmuje Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz Gminy.

2) Sekretarz Gminy — w kazdy dzien tygodnia, w godzinach pracy Urzedu.

3) Kierownicy Referatéw przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie
w godzinach pracy urzedu.

2. Przewodniczacy Rady Miasta i Gminy Dobre przyjmuje mieszkaicow Gminy Dobre
w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach od 09:00 do 10:00, po uprzednim
uzgodnieniu terminu w Biurze Rady Miasta i Gminy (pok. nr 2.27).

3. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw podaje
si¢ do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie na stronie internetowej Gminy Dobre
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu, na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu.

4. Sekretarz Gminy zapewnia wtasciwg informacje o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg
i wnioskéw oraz informacje na temat komdrki organizacyjnej lub wyznaczonych pracownikow
przyjmujgcych oraz rozpatrujgcych skargi i wnioski.

§ 6. 1. Skargi wnioski moga by¢ wnoszone w nastepujacych formach:

1) pisemnie na adres: Urzad Miasta i Gminy Dobre, ul. Kosciuszki 1, 05-307 Dobre lub bezposrednio
w siedzibie Urzedu - w sekretariacie Urzedu,

2) drogg elektroniczna:

- e-mail: urzad@gminadobre.pl

- elektroniczna skrzynka podawcza ePUAP: skrytka: /Gmina_Dobre/skrytka



- skrzynka e-Doreczeri: AE:PL-54115-12984-IBHSB-31

3) ustnie do protokotu.

2. W przypadku whiesienia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzgdza protokdt, ktory
podpisujg wnoszacy skarge/wniosek i przyjmujacy zgtoszenie.

3. Wzér protokotu, o ktérym mowa w ust. 2 okresla zafacznik do niniejszej Procedury przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzgdzie Miasta i Gminy Dobre.

§ 7. 1. Skargi i wnioski przed przystagpieniem do merytorycznego rozpatrzenia, podlegaja
zarejestrowaniu w rejestrze skarg i wnioskow.

2. Pracownik ds. rady gminy, ochrony przeciwpozarowej i dziatalnoéci gospodarczej w Urzedzie Miasta
i Gminy Dobre prowadzi rejestr skarg i wnioskw dla spraw kierowanych do Rady Miasta i Gminy Dobre,
natomiast kierownik ds. oéwiaty i kadr prowadzi rejestr skarg i wnioskow kierowanych do Burmistrza.

3. Skargi i wnioski skfadane i przekazywane do organdw gminy oraz zwigzane z nimi pisma
i inne dokumenty s rejestrowane i przechowywane w sposéb utatwiajacy kontrolg przebiegu
i termindw zatatwiania poszczegdlnych skarg i wnioskow.

§ 8 1. Skargi i wnioski rozpatrywane przez Burmistrza Miasta i Gminy Dobre,
po zarejestrowaniu w rejestrze, przekazywane s pracownikom wifasciwym ze wzgledu na zakres
rozpatrywanych spraw, celem opracowania projektu odpowiedzi.

2. Kwalifikowanie spraw kierowanych do Burmistrza jako skargi lub wniosku dokonuje Burmistrz Gminy
lub w jego zastgpstwie Sekretarz Gminy.

3. Pracownicy zatatwiajacy sprawe przekazujg do akt sprawy opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje
dokumentacji oraz dbaja o terminowo$¢ zatatwienia sprawy i kompletnos¢ akt sprawy.

4. Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostawia sie bez rozpoznania.

§ 9. Skargi i wnioski rozpatrywane przez Radg Miasta i Gminy Dobre po zarejestrowaniu w rejestrze,
przekazywane sa Radzie Miasta i Gminy Dobre i rozpatrywane zgodnie z zasadami okreslonymi
w Statucie Gminy Dobre.

§ 10. Wszystkie pisma dotyczace przyjetych skarg i whnioskéw podpisuje osobiscie Burmistrz Miasta
i Gminy Dobre, a w przypadku jego nieobecnosci Sekretarz Gminy.

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

1) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postpowania administracyjnego;

2) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg | wnioskéw;

3) rozporzadzenia Prezesa Rady ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

-



Zatgcznik

do Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg

i wnioskdw w Urzedzie Miasta i Gminy Dobre.

WzO6R

Protokoét przyjecia skargi lub wniosku
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