ZARZADZENIE NR 36/
WOJEWODY DOLNOSLASKIEGO

z dnia 15 lipca 2026 r.

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji
w Dolnoslaskim Urzedzie Wojewodzkim we Wroclawiu

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. 0 wojewodzie i administracji rzadowej
w wojewodztwie (Dz. U. z 2025 r., poz. 428) zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Zarzadzenie okresla zasady przyjmowania, rejestrowania oraz koordynacji
rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji przez wydziaty/biura Dolnoslgskiego Urzedu
Wojewddzkiego we Wroctawiu, okreslone w Statucie Dolnoélaskiego Urzedu Wojewddzkiego
we Wroctawiu.

2. Zespoly, o ktérych mowa w § 8 ust. 2 Statutu Dolnoslaskiego Urzedu Wojewoddzkiego
we Wroclawiu, stosuja przepisy niniejszego zarzadzenia odpowiednio, z wytaczeniem § 71 § 9.

3. Ilekro¢ w niniejszym zarzgdzeniu jest mowa o:
1) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Dolnoslgski Urzad Wojewddzki we Wroctawiu;

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

3) dyrektorze wydzialu/biura — nalezy przez to rozumieé rdéwniez kierujgcego zespotem,
o ktérym mowa w § 9 ust. 2 Statutu Dolno$laskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu;

4) systemie EZD - nalezy przez to rozumie¢ wdrozony w Dolno$laskim Urzedzie
Wojewodzkim we Wroctawiu system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.

§ 2. Koordynacj¢ przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji wptywajacych
do Urzedu, powierza si¢ Wydziatowi Prawnemu, Nadzoru i Kontroli.

§ 3. Wydzial Prawny, Nadzoru i Kontroli w ramach koordynacji, o ktérej mowa w § 2:
1) rejestruje skargi, wnioski i petycje wplywajace do Urzedu;

2) przekazuje skargi, wnioski, w tym prosby o spotkanie z Wojewoda, Wicewojewodami
lub Dyrektorem Generalnym oraz petycje wlasciwym wydziatom/biurom Urzedu;

3) dokonuje okresowych przeglagdéw w zakresie kompletnosci danych zawartych w rejestrach
centralnych, o ktérych mowa w § 5 ust. 1.

§ 4. 1. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw w Urzedzie odbywa sie¢ zgodnie z przepisami
Dziatu VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego oraz
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow.



2. Rozpatrywanie petycji odbywa si¢ zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 lipca 2014 r.
o petycjach, a w zakresie nieuregulowanym w ustawie o petycjach zgodnie z odpowiednio
stosowanymi przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego.

3. W ramach kompetencji Wojewody skargi, wnioski i petycje rozpatruja wydzialy/biura
Urzedu w zakresie swojej wlasciwosci merytorycznej okreslonej w Regulaminie.

4. Jezeli przedmiot skargi, wniosku lub petycji wymaga wspodldziatania kilku komoérek
organizacyjnych Urzedu, Dyrektor Generalny wyznacza wydzial/biuro wiodacy, ktory
po uzyskaniu wyjasnien, stanowisk i materiatéw od pozostalych komorek organizacyjnych
Urzedu przygotowuje zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku.

5. Zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi badZ wniosku podpisuja:

1) Wojewoda, Wicewojewodowie — w sprawach dotyczacych organdéw jednostek samorzadu
terytorialnego, rzgdowej administracji zespolonej w wojewodztwie oraz innych podmiotéw
i organdéw nadzorowanych;

2) Dyrektor Generalny — w sprawach dotyczgcych zadan lub dzialania dyrektorow
wydziatow/biur Urzedu;

3) Dyrektorzy wydzialéw/biur lub ich zastgpcy — w sprawach dotyczacych podlegtych
im pracownikow.

6. Zawiadomienia, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 1, moga podpisaé dyrektorzy wydziatdéw/biur
lub ich zastepcy, z upowaznienia Wojewody, jezeli posiadajg stosowne umocowanie.

7. Zawiadomienia o sposobie zatatwienia petycji podpisuje Wojewoda, a Wicewojewodowie
lub dyrektorzy wydziatoéw/biur lub ich zastgpcy, z upowaznienia Wojewody, jezeli posiadajg
stosowne umocowanie.

§ 5. 1. W Urzedzie pl:owadzone sa w formie elektronicznej centralne rejestry:‘
1) skarg i wnioskow zatatwianych bezposrednio, w tym na jednostki podlegte;
2) skarg i wnioskéw przekazanych do zatatwienia wedlug wlasciwosci;
3) petycji.

2. Rejestry, o ktérych mowa w ust. 1, prowadzone s3 przez Wydzial Prawny, Nadzoru
i Kontroli.

§ 6. 1. Skargi, wnioski i petycje wptywajace do Urzedu podlegaja obowigzkowi rejestracji
w spisach spraw prowadzonych przez komoérke merytoryczng Urzedu odpowiedzialng
za zatatwienie sprawy oraz w rejestrach, o ktérych mowa w § 5 ust. 1.

2. Pracownik, ktdry otrzymat skarge, wniosek lub petycje zobowigzany jest do niezwlocznego,
nie pézniej niz w terminie 7 dni od daty wpltywu skargi, wniosku lub petycji do wydziatu/biura,
przedtozenia sprawy w Wydziale Prawnym, Nadzoru i Kontroli celem rejestracji.

3. Pracownik obstugujgcy rejestr skarg, wnioskdw 1 petycji potwierdza rejestracje
opieczetowujge skarge, wniosek lub petycj¢ z podaniem numeru pozycji rejestru.
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4. Wydzial/biuro rozpatrujacy skarge, wniosek lub petycje niezwlocznie zawiadamia Wydziat
Prawny, Nadzoru i Kontroli o przypadku zmiany wydziatu/biura wlasciwego do rozpatrzenia
1 zatatwienia skargi, wniosku lub petycji.

5. Po rozpatrzeniu sprawy kopie skargi, wniosku lub petycji oraz pisma stanowigcego
zawiadomienie o sposobie ich zalatwienia przekazuje si¢ w formie elektronicznej
za posrednictwem systemu EZD do Wydziatu Prawnego, Nadzoru i Kontroli, w terminie 7 dni
od daty sporzadzenia zawiadomienia.

5a. W przypadku skarg dotyczacych podlegtych pracownikéw dyrektor wydziatu/biura lub jego
zastepca przekazuje Dyrektorowi Generalnemu, do wiadomosci, kopie skargi oraz kopie
zawiadomienia o sposobie jej zatatwienia, w formie elektronicznej za posrednictwem systemu
EZD, w terminie okreslonym w ust. 5.

6. W przypadku skarg, wnioskéw lub petycji przekazanych zgodnie z wiasciwoscia innemu
organowi, ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio.

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

1) Pracownicy Oddziatu Kontroli Zadan na stanowiskach ds. skarg i wnioskéw oraz kontroli
w Wydziale Prawnym, Nadzoru i Kontroli codziennie w godzinach od 8% do 16% oraz w kazda
srode w godzinach od 16" do 18% w ramach obowigzku zapewnienia wiasciwej obstugi
klientéw, wynikajacego z postanowien zarzadzenia Dyrektora Generalnego Dolnoslgskiego
Urzgdu Wojewddzkiego we Wroctawiu w sprawie okreslenia komoérek organizacyjnych
i stanowisk pracy realizujagcych zadania zwigzane z bezpo$rednig obstuga klientéw oraz
rozkladu 1 wymiaru czasu pracy na tych stanowiskach pracy w Dolnoslaskim Urzedzie
Wojewddzkim we Wroctawiu;

2) Dyrektorzy wydziatéw/biur lub wyznaczeni przez nich pracownicy, zgodnie z wtasciwoscia
merytoryczng okreslona w Regulaminie, w wyznaczonych przez siebie dniach i godzinach,
po wezesniejszym ustaleniu terminu spotkania.

2. W ramach przyje¢, o ktérych mowa w ust. 1 sporzadzany jest protokét z ustnego przyjecia
skargi lub wniosku.

3. Skargi i wnioski zlozone w ramach przyje¢, o ktorych mowa w ust. 1, niezwlocznie,
nie p6zniej niz nastgpnego dnia roboczego przekazywane sag do Wydziatu Prawnego, Nadzoru
i Kontroli celem rejestracji i ewentualnego nadania im biegu.

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

§ 8. Informacje o przyjeciach interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw, o ktérych mowa
w § 7 ust. 1, podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez umieszczenie w widocznym miejscu
przy wejsciu do siedziby Urzedu oraz na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j.

§ 9.1. W wydziatach/biurach Urz¢du prowadzi si¢ ewidencje interesantow przyjetych
w sprawach skarg i wnioskéw. Wzoér ewidencji stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia.

2. Ewidencje, o ktérej mowa w ust. 1, prowadzi imiennie wyznaczony przez dyrektora
wydziatu/biura pracownik.
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§ 10. 1. Dyrektorzy wydziatow/biur sprawuja nadzér w zakresie prawidtowosci
i terminowosci rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji w kierowanych przez
nich komérkach organizacyjnych Urzedu.

2. Pracownicy wydzialow/biur udzielajg interesantom informacji w zakresie rozpatrywanych
skarg, wnioskow i petycji.

§ 11. Traci moc zarzadzenie nr 520 Wojewody Dolnoslaskiego z dnia 23 wrzesnia 2025 r.
w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskéw 1 petycji
w Dolnoslgskim Urzgdzie Wojewodzkim we Wroctawiu.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1

do Zarzagdzenia nr L4
Wojewody Dolnoslaskiego
z dnia{9lipca 2026 r.

Protokol przyjecia skargi/wniosku

Na podstawie § 6 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46)
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Uwagi:
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.......................................................................

Podpis zgtaszajacego skarge/wniosek Podpis przyjmujacego
*niepotrzebne skresli¢
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Ewidencja 0s6b przyjmowanych w ramach skarg i wnioskow

Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia nr

6!

Wojewody Dolnoslaskiego
z dnia 5 lipca 2026 r.

Lp.

Dane osoby (imig,
nazwisko, adres)

Data
przyjecia

Tematyka skargi lub
whniosku

Podjete
dzialania

Uwagi
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