BURMISTRZ GOGOLINAZARZADZENIE NR OR.0050.110.2025.MB
ul. Krapkowicka 6 BURMISTRZA GOGOLINA

47-320 GOGOLIN

z dnia 12 czerwca 2025 r.

W sprawie przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Urzedzie Miejskim
w Gogolinie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz.1465,
1572, 19071 1940) w zwigzku zdzialem VIII ustawy zdnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z2024 1. poz. 572), Rozporzadzeniem Rady Ministréw zdnia 8 stycznia 2002r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. 22002 r. Nr 5, poz. 46) oraz na
podstawie Uchwaty Nr LVIII/464/2018 Rady Miejskiej w Gogolinie z dnia 17 pazdziernika 2018 r. w sprawie
uchwalenia Statutu Gminy Gogolin (Dz. Urz. Woj. Opolskiego z2022r. poz. 3301 ze zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ zasady i tryb przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw skiadanych do
Burmistrza Gogolina i do Rady Miejskiej w Gogolinie, stanowiace zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzgdzenie Nr Or 10151-50/2004 Burmistrza Gogolina z dnia 5 kwietnia 2004 r. w sprawie
organizacji przyjmowania irozpatrywania skarg iwnioskow w Urzedzie Miejskim w Gogolinie zmienione
zarzadzeniami:

1) Zarzgdzenie Nr Or 0151-88/2005 Burmistrza Gogolina z dnia 16 grudnia 2005 r. zmieniajace zarzadzenie

w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Urzedzie Miejskim w Gogolinie;

2) Zarzadzenie Nr Or 1.0050.27.2011 Burmistrza Gogolina z dnia 31 marca 2011 r. zmieniajace zarzadzenie

w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzedzie Miejskim w Gogolinie;

3) Zarzadzenie Nr Or.1.0050.89.2013 Burmistrza Gogolina z dnia 30 wrzeénia 2013 r. zmieniajgce zarzadzenie

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzedzie Miejskim w Gogolinie.

§ 3. Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierza sie Sekretarz Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.07.2025 1.
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§ 6. 1. Skargi i wnioski kierowane do Burmistrza Gogolina rejestrowane sa Centralnym Rejestrze Skarg
i Wnioskow, prowadzonym w Referacie Organizacyjnym Wydziatu Spraw Administracyjnych.

2. Za wlasciwe zakwalifikowanie pisma noszacego znamiona skargi lub wniosku oraz przekazanie go do
rejestracji w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskéw odpowiedzialnos¢ ponosi Sekretarz Gminy oraz
Naczelnicy Wydzialow, Kierownicy Referatow, jesli pismo zostalo skierowane bezposrednio do
Wydzialu/Referatu.

§ 7. 1. Skargi i wnioski, adresowane do Burmistrza Gogolina, po zaewidencjonowaniu w Centralnym
Rejestrze, przekazywane sa przez pracownika Biura Podawczego, zgodnie z dekretacja, wlasciwemu
wydziatowi Urzedu lub organowi gminy.

2. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw pozostajacych we wilasciwosci rzeczowej wiecej niz jedne;j
komérki organizacyjnej - pracownik Biura Podawczego przekazuje ja, zgodnie z dekretacja, wszystkim
podmiotom wedlug kompetencji. Referat Organizacyjny sporzadza informacje zbiorcza w oparciu o
uzyskane pisemne informacje z poszczegdlnych komérek organizacyjnych i przygotowuje projekt
odpowiedzi.

3. Jezeli Wydzial lub Referat. ktory otrzymal skarge lub wniosek uzna, iz nie jest wlasciwy, jest
zobowiazany zwrdci¢ niezwlocznie skarge (wniosek).

4. Po otrzymaniu wniosku (skargi) Naczelnicy Wydziatow, Kierownicy Referatow badz wyznaczeni przez
nich podlegli pracownicy niezwlocznie weryfikujg informacje i dokumenty na bazie ktérych opracowujg

projekt odpowiedzi. Naczelnicy, kierownicy sprawuja formalny i merytoryczny nadzor nad
przygotowaniem tresci odpowiedzi, w szczegoélnosci dbajac o wlasciwa ochrong informacji, w tym danych
osobowych.

5. W przypadku skarg lub wnioskow szczegdlnie skomplikowanych prowadzacy sprawe moze zwrdcic sie
0 opinie prawna do radcy prawnego.

§ 8. 1. Skargi i wnioski, niezgodne z wlasciwoscia, nalezy niezwlocznie - nie pdzniej niz w terminie 7 dni -
przekaza¢ wiasciwemu organowi, zawiadamiajac o tym wnoszacego skarge. Projekt pisma w tej sprawie
przygotowuje pracownik odpowiedzialny merytorycznie za sprawe.

2. Pisma o sposobie zalatwienia poszczegolnych skarg i wnioskéw podpisuje Burmistrz Gogolina lub z jego
upowaznienia Zastepca Burmistrza lub Sekretarz Gminy. Wyjatkiem sa odpowiedzi na skargi dotyczace
Naczelnikow wydzialdw Urzedu Miejskiego w Gogolinie, ktdre podpisuje bezposrednio Burmistrz
Gogolina.

3. Po rozpatrzeniu skargi lub wniosku dokumentacja sprawy =zostaje przekazana do Referatu
Organizacyjnego, celem przechowania w sposob umozliwiajacy kontrole przebiegu i termindéw zalatwienia
poszczegblnych skarg i wnioskow.

Rozdzial 3
Zasady i tryb przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw skladanych
do Rady Miejskiej w Gogolinie

§ 9. 1. Przewodniczacy Rady Miejskiej w Gogolinie lub jeden z Wiceprzewodniczacych Rady Miejskiej w
Gogolinie przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy piatek od godz. 12:00 do godz.
12:45, z wylaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.

2. W szczegblnych przypadkach Przewodniczacy Rady Miejskiej w  Gogolinie lub jeden
z Wiceprzewodniczacych Rady moze przyja¢ mieszkancow, w sprawach o ktorych mowa w ust. 1, réwniez
w godzinach pracy Urzedu, po uprzednim telefonicznym ustaleniu terminu.

3. Telefoniczne ustalenie terminu wizyty odbywa sig poprzez kontakt z Biurem Rady.
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Zatgcznik do procedury organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Urzedzie Miejskim w Gogolinie
(Zarzgdzenie Burmistrza Gogolina Nr Or.0050.110.2025.MB z dnia 12.06.2025)

(pieczec¢ Urzedu)

PROTOKOL

Przyjecia skargi/wniosku* wniesionej/ego ustanie W dnil .......cc.cceeeeeeeeeeececeeeceene e
w Urzedzie Miejskim w Gogolinie.

e L T

ZAMIESZKATA/Y oo

o e e i et aem s e s nmt e

wnosi ustnie do protokotu skarge/wniosek* o nastepujacej tresci:

Podmiot wnoszgcy dotgcza do protokotu nastepujace zataczniki:

Skarzacego/wnioskodawcy® poinformowano o trybie zafatwienia skargi/wniosku.

Niniejszy protokét przediozono do wglagdu wnoszacemu.

(podpis skarzgcego/wnioskodawcy) (podpis osoby przyjmujace] skarge/wniosek)

* niepotrzebne skresli¢
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