ZARZADZENIE NR 56/2022
WOJTA GMINY MINSK MAZOWIECKI

Z dnia 27 maja 2022 1.

W sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskéw

Na podstawie art 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U.
22022r. poz.559), art 223 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeksu Postepowania
Administracyjnego (t,j. Dz.U. z 2021 r. poz. 735), rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia
2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. z 2002 r., Nr 5,
poz. 46), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania Instrukcje w sprawie organizacji i przyjmowania, rozpatrywania
oraz zalatwiania skarg i wnioskéw w Urzedzie Gminy Mifisk Mazowiecki, stanowiacg zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Uchylam Zarzadzenie Nr 21/2014 z dnia 4 marca 2014 r. w sprawie organizacji
przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 czerwca 2022 r.
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Zalqgcznik do Zarzqdzenia Nr 56/2022
Wéjta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 27 maja 2022 r,

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACIJI PRZYJMOWANIA,
ROZPATRYWANIA ORAZ ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW
W URZEDZIE GMINY MINSK MAZOWIECKI

Rozdzial 1

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

1. W Urzedzie Gminy Mifisk Mazowiecki wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez :

a) Wojta Gminy Minsk Mazowiecki w $rody w godz. 9.00 — 12.00 oraz w poniedziatki, po
godzinach pracy w godz. 17.00 — 17.30.

b) Zastgpce Wojta, Sekretarza, Skarbnika codziennie w godzinach pracy Urzedu.

2. Na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki oraz na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej umieszczona jest informacja o osobach przyjmujacych oraz rozpatrujacych

skargi i wnioski oraz o terminach ich przyjmowania.

3. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, poprzez platforme epuap lub za pomocg poczty

elektronicznej na adres gmina@minskmazowiecki.pl a takze ustnie do protokohu.
4. 'Wzér protokotu, o ktérym mowa w pkt. 3 stanowi zatgcznik do Instrukcji.

5. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje
spoteczne podlegajg rozpatrzeniu i zalatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski oséb

fizycznych i prawnych.
6. Pracownik Urzedu Gminy Mirnsk Mazowiecki, ktéry otrzymat skarge dotyczacg jego dzialalnoscei,

obowigzany jest przekazaé ja niezwlocznie Wojtowi Gminy, Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi
Gminy.
7. W Urzgdzie Gminy Mifisk Mazowiecki prowadzony jest rejestr skarg i wnioskéw.

8. Rejestr skarg i wnioskéw oraz dokumentacja dotyczaca skarg i wnioskéw znajduje si¢ w

sekretariacie Urzedu.
9. Rejestr skarg uwzglednia nastgpujace rubryki:
a) liczba porzadkowa,
b) data wplywu,
c) imig i nazwisko wnoszacego, nazwa podmiotu,

d) adres wnoszacego,



e) przedmiot skargi, wniosku,

f) komu zlecono zatatwienie sprawy,
g) termin zatatwienia,

h) sposéb zatatwienia skargi/wniosku,
i) data wyslania zawiadomienia,

j) uwagi.

10. Pracownik sekretariatu sporzadza sprawozdanie roczne o zatatwianych skargach i wnioskach.

11. Oddzielny rejestr skarg i wnioskdéw wptywajacych do Rady Gminy Minsk Mazowiecki prowadzi

pracownik ds. obstugi Rady Gminy.

Rozdzial 11

Kwalifikowanie skarg i wnioskéw

1.

Wszystkie pisma noszgce znamiona skargi czy wniosku wniesione do Urzgdu kierowane sg do

Sekretarza Gminy, ktory kwalifikuje je, po czym przekazuje osobie prowadzacej rejestr skarg.

Kazda sprawa zakwalifikowana jako skarga lub wniosek wpisywana jest do rejestru skarg i

wnioskow.

Jesli z tredci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sig
wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie siedmiu dni od daty otrzymania
wezwania, wyjasnienia lub uzupelnienia z pouczeniem, Ze nie usunigcie brakéw spowoduje

pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

Skargi/wnioski, ktére nie naleza do kompetencji Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki, nalezy
zarejestrowaé, a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wlasciwoscia, zawiadamiajac o
tym réwnoczesnie wnoszacego albo zwrdcié mu sprawe wskazujac wlasciwy organ.
Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne organy
zalatwiane sa nastepujgco: Wojt Gminy Mifisk Mazowiecki rozpatruje sprawy nalezace do jego
wiadciwosci, a pozostale przekazuje niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni,
wilasciwym organom, przesylajgc odpis skargi lub wniosku i zawiadamia réwnoczesnie
wnoszacego skarge lub wniosek.

Skargi i wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania.



Rozdzial 111

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

L. Wéjt Gminy rozpatrujac skargg/wniosek wyznacza osobg lub osoby, ktére przygotowuja projekt

informacji do osoby skarzacej/wnioskujgcej oraz niezbedne wyjasnienia.

2. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani osobie,
wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowej.
3. Z wyja$nienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastgpujacg dokumentacije:
a) oryginat skargi/wniosku,
b) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
¢) odpowiedz do wnoszacego, w ktérej zostat powiadomiony o sposobie rozstrzygnigcia sprawy
wraz z urzgdowo potwierdzonym jej wystaniem ( zwrotne potwierdzenie odbioru),
d) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
4. Odpowiedz do wnoszgcego powinna zawieraé:
a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
b) wyczerpujaca informacje¢ o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do wszystkich
zarzutow/ wnioskow zawartych w skardze/wniosku,
¢) uzasadnienie faktyczne i prawne, jezeli skarga/wniosek zostata zatatwiona odmownie,
d) pouczenie o tresci art. 239 Kpa, jesli skarga zostata uznana za bezzasadna,
e) podpis z podaniem imienia i nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do
zalatwienia skargi.
f) poinformowanie wnioskodawcy informacji, o ktérych mowa w art. 13 wust. 1 i 2
rozporzadzenia 2016/679, przy pierwszej czynnosci skierowanej do tej osoby
5. Osoba prowadzaca sprawg, zobowiazana jest do przygotowania i wystania w terminie odpowiedzi
stronie.
Rozdzial IV

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

1.
2.

Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwloki, nie pozniej niz w ciggu miesiaca.

W razie nie zatatwienia skargi w terminie nalezy zawiadomi¢ strony, podajac przyczyny zwloki i
wskazujac nowy termin zalatwienia sprawy.

W przypadku, gdy skarge wnosi poset na Sejm, senator lub radny skarge rozpatruje sic w terminie
14 dni.



4. W terminie 7 dni nalezy:

a) przestaé skarge/wniosek do wlasciwego organu z powiadomieniem wnoszacego
lub zwrdcié ja wnoszacemu ze wskazaniem wiasciwego organu, jezeli skarga/wniosek zostata
skierowana niewlasciwie.

b) przestaé odpisy skargi/wniosku do wiasciwych organdéw z powiadomieniem wnoszgcego,
jezeli sprawy w nich poruszone dotycza réznych organow,

¢) zwrdcié sie z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji dotyczacych

skargi/wniosku.

Rozdzial V

Na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu nadaje si¢ dokumentom zwigzanym
z przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg i wnioskéw w Urzgdzie Gminy Minsk Mazowiecki
nastgpujace klasyfikacje:
a) 1510 - skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio (w tym jednostki podlegte), kategoria
archiwalna A,

b) 1511 — skargi i wnioski przekazane do zatatwienia wedlug wlasciwosci, kategoria archiwalna
BES.



Zalgcznik do Instrukcji w sprawie organizacji przyjmowania,
rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskéw
w Urzedzie Gminy Mirisk Mazowiecki

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

..........................................................................................................................

...........................................................................................................................

.....................................

(podpis wnoszacego skarge)

-------------------------------------- C T T T Ty

(podpis przyjmujacego skargg, jezeli zazada tego wnoszacy)
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