
ZARZĄDZENIE NR 56/2022
wÓ.rrł GMINY MINSK MAzowIECKI

zdniaŻT maja2022r.

w sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania orazza\abłiania skarg i wniosków

Napodstawie art 33 ust.3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (tj. Dz.U.
z2022t. poz.559), art 223 $ 1 ustawy z dnia I4 częrwca 1960 r. Kodeksu Postępowania
Administracyjnego (tj. Dz.U. zŻ02I r. poz.735), rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 8 stycznia
2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków (Dz'U. z2002 r.o Nr 5,
poz.46), zarządzam, co następuje:

$ 1. Wprowadzam do stosowania Instrukcję w sprawie organizacji i przyjmowania, rozpatrywania
oraz załatwiania skarg i wniosków w Urzędzie Gminy Mińsk Mazowiecki, stanowiącą załącznik do
n iniej sze go zar ządzenia.

$ 2. Wykonanie zuządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

$ 3. Uchylam Zaruądzenie Nr 2112014 z dnia 4 marca 20L4 r. w sprawie orgarnzaĄt
przyj mowania' rozpatrywania oraz załatwiania skarg i wniosków.

$ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 czerwca 20Ż2 r.
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Załqcznik do Zarzqdzenia Nr 56/2022
Wójta Gmilry Mińsk Mazowiecki

z dnia 27 maja 2022 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI PRZYJMOWANIA,
ROZPATRYWANIA oRAZ ZAŁATWIANIA SKARG I wNIoSKÓw

w URZĘDZIE GMINY MIŃSK MAZowIEcKI

Rozdzial I

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wniosków

1. W Urzędzie Gminy Mińsk Mazowiecki wnoszący skargi i wnioski przyjmowani sąptzez:

a) Wójta Gminy Mińsk Mazowięcki w środy w godz. 9.00 _ 12.00 oraz w poniedziałki' po

godzinach pracy w godz. 17.00 - 17.30.

b) Zastępcę Wójta, Sekretarza, Skarbnika codziennie w godzinach pracy Urzędu.

2. Na tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu Gminy Mińsk Mazowiecki otaz na stronie Biuletynu

Informacji Publicznej umieszczona jest informacja o osobach przyjmujących oraz rozpatrujących

skargi i wnioski oraz o terminach ich przyjmowania.

3. Skargi i wnioski mogą byó wnoszone pisemnie, poprzez platformę epuap lub za pomocą pocw
elekhonicznej na adres gmina@minskmazowiecki.pl a także ustnie do protokofu.

4. Wzór protokołu, o którym mowa w pkt. 3 stanowi załącznikdo Instrukcji.

5. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowę' radiowe i telewizyjne otaz organizacje

społeczne podlegają rozpatrzeniu i załatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski osób

fizycznych i prawnych.

6. Pracownik Urzędu Gminy Mińsk Mazowiecki, który otrzymał skargę doĘczącą jego działalności,

obowiązany jest przekazaó ją niezłłłocznie Wójtowi Gminy, Zastępcy Wójta lub Sekretarzowi

Gminy.

7. W Urzędzie Gminy Mińsk Mazowiecki prowadzony jest Ęestr skarg i wniosków.

8' Rejestr skarg i wniosków oraz dokumentacja doĘcząca skarg i wniosków znajduje się w
seketariacie Urzędu.

9. Rejestr skarg uwzględnia następujące rubryki:

a) liczbaporądkowa,

b) data wpĘwu,

c) imię i nazwisko wnosącego,nazwapodmiotu,

d) adres wnoszącego'
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e) przedmiot skargi, wniosku,

0 komu zlecono załatwienie sprawy,

g) termin załatwienia,

h) sposób załatvłienia skargi/wniosku'

i) data wysłania zawiadomienia,

j) uwagi.

10' Pracownik sekretariatu sporządzasprawozdanie roczne o załatwianych skargach i wnioskach.

11. oddzielny rejestr skarg i wniosków wpĘwających do Rady Gminy Mińsk Mazowiecki prowadzi

pracownik ds. obsługi Rady Gminy.

Rozdział II

Kwalifikowanie skarg i wniosków

1. Wszystkie pisma noszące znamiona skargi czy wniosku wniesione do Urzędu kierowane są do

Sekretarza Gminy' który kwalifikuje je, po czym przekazlje osobie prowadącej rejesh skarg.

2. Kużda Sprawa zakwalifikowana jako skarga lub wniosek wpisywana jest do Ęestru skarg i

wniosków.

3' Jeśli z treści skargi lub wniosku nie moŻna naleĘcie ustalió ich przedmiotu, wzywa się

wnoszącego skargę lub wniosek do złoŻęnia, w terminie siedmiu dni od daĘ otrzymańa

werwania, wyjaśnienia lub uzupełnięnia z pouczeniem, że nie usunięcie braków spowoduje

pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

4. Skargi/wnioski, które nie naleŻą do kompetencji Urzędu Gminy Mińsk Mazowiecki, naleĘ

zarejestrowaó, a następnie pismem przewodnim przesŁać zgodnie z właściwością, zawiadamiając o

$zm równocześnie wnoszącego albo zrvróció mu sprawę wskazując właściwy organ.

5. Skargi/wnioski, które doĘczą kilku spraw podlegających rozpattzeniu ptzez różne organy

załatllłiane są następująco: Wójt Gminy Mińsk Mazowiecki rozpatruje sprawy na|eżące do jego

właściwości, a pozostałe przekazuje niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 7 dni,

właściwym organom' przesyłając odpis skargi lub wniosku i zawiadamia równocześnie

wnoszącego skargę lub wniosek.

6. Skargi i wnioski anonimowe po dokonaniu Ęestracji pozostają bezrozpoznania.
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Rozdział III

Rozpatrywanie skarg i wniosków

l. Wójt Gminy rozpatrując skargę/wniosek wyznacza osobę lub osoby, które przygotowują projekt

informacj i do osoby skarżącej/wnioskuj ącej oraz niezbędne wyjaśnienia.

2. Skarga dotycząca określonej osoby nie może byó przekazana do rozpatrzeniatej osobie ani osobie,

wobec któĘ pozostaje ona w stosunku nadrzędności służbowej.

3. Z wyjaśnienia skargi/wniosku sporządza się następującą dokumentację:

a) oryginałskargilwniosku,

b) materiaĘ pomocnicze zebrane w trakcie wyjaśniania skargi/wniosku,

c) odpowiedź do wnoszącego' w któĘ został powiadomiony o sposobie rozstrzygnięcia sprawy

wrMz urzędowo potwierdzonym jej wysłaniem ( zwrotne potwierdzenie odbioru),

d) inne pisma' jeśli sprawa tego wymaga'

4. odpowiedź do wnoszącego powinnazawieraó:

a) oznaczenię organu' od którego pochodzi,

b) wyczerpującą informację o sposobię załatrłienia sprawy z odniesieniem się do wszystkich

zar zutów l wniosków zaw afty ch w skardze/wn io sku,

c) uzasadnienie faĘczne i prawne, jeżeli skarga/wniosek została załatvłionaodmownie,

d) pouczenie o treści arŁ.239 Kpa, jeśli skarga zostałavmlranazabezzasadną,

e) podpis z podaniem imienia i nazwiska i stanowiska służbowego osoby upoważnionej do

załatwienia skargi.

0 poinformowanie wnioskodawcy informacji, o których mowa w art. 13 ust. 1 i 2

rczporządzenia 20161 67 9, przy pierwszej czynności skierowanej do tej osoby

5. osoba prowadząca sprawę' zobowiązana jest do przygotowania i wysłania w terminie odpowiedzi

stronie.

Rozdział IV

Terminy rozpatryrvania skarg i wniosków

1. Skargę/wniosek rozpatruje się bez zbędnej rwłoki, nie póŹniej niż w ciągu miesiąca.

2. W razie nie załatwienia skargi w terminie naleĘ zawiadomió strony, podając przyczyny zwłoki i
wskazuj ąc nowy termin załafrłienia sprawy.

3. W przypadku, gdy skargę wnosi poseł na Sejm, senator lub radny skargę rozpatruje się w terminie

14 dni.
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4. Wterminie 7 dninaleĘ:

a) przesłaó skargę/wniosek do właściwego organu z powiadomieniem wnoszącego

lub zwrócić ją wnoszącemu ze wskazaniem właściwego organu' jeżeli skarga/wniosek została

skierowana niewłaściwie.

b) ptzesłać odpisy skargi/wniosku do właściwych organów z powiadomieniem wnoszącego'

jeżeli sprawy w nich poruszone dotycząróznych organów,

c) zwrócić, się z prośbą do osoby wnoszącej o przesłanie dodatkowych informacji dotyczących

skargi/wniosku.

Rozdział V

Na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu nadaje się dokumentom zwiryanym

z przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg i wniosków w Urzędzie Gminy Mińsk Mazowiecki

nasĘpujące klasyfikacj e:

a) 1510 - skargi i wnioski załatwiane bezpośrednio (w Ęm jednostki podległe), kategoria

archiwalna A,

b) 1511 - skargi i wnioski przekazane do załatvłienia wedfug właściwości, kategoria archiwalna

BE5.
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Załqcznik do Instrulrcji w sprawie organizacji przyjmowania,
rozpatrywania orąz załątwiania skarg i wniosków

w Urzędzie GmW Mińsk Mazowiecki

PRoToKÓŁ PRZYJECIA SKARGI USTNEJ

.Pan/PaniWdniu......

zam.

Złozył(a) skargę doĘ czącą

Do skargi załączono następujące dokumenty:

(podpis wnoszącego skargę)

(podpi s przyj muj ącego skargę, j e żeli raĄda te go wnoszący)
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