Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 1/V1/2021

z dnia 01 czerwca 2021 roku
Dyrektora Mazowieckiego Zarzadu Nieruchomosci w Warszawie

W sprawie : wprowadzenia Zasad organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskéw w Mazowieckim Zarzgdzie Nieruchomosci w Warszawie

Na podstawie § 6 ust. 2 pkt 6 Statutu Mazowieckiego Zarzadu Nieruchomosci w Warszawie,
w zwigzku z art. 221 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego Dziat VIII (tekst jedn. Dz.U. z 2021r., poz. 735) oraz rozporzgdzeniem
Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002r., Nr 5, poz. 46), zarzadzam co nastepuje:

§1.

Zarzadzenie wprowadza Zasady organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
w Mazowieckim Zarzadzie Nieruchomosci w Warszawie, stanowigce zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Mazowieckiego Zarzadu
Nieruchomosci w Warszawie

Ryszard Zieciak



Zatacznik do zarzadzenia Nr 1/VI/2021
Dyrektora Mazowieckiego Zarzadu Nieruchomosci w Warszawie
z dnia 01.06.2021 r.

Zasady organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Mazowieckim
Zarzadzie Nieruchomosci w Warszawie

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§1.

1. Tryb postepowania w sprawach rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw reguluje
ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego Dziat VIl
(tekst jedn. Dz. U. z 2021r., poz. 735) oraz rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia
8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
(Dz. U. z 2002r., Nr 5, poz. 46).

2. Zasady organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow, zwane dalej
.Zasadami” okre$lajg organizacje, zasady, tryb przyjmowania, rozpatrywania,
ewidencjonowania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw w Mazowieckim Zarzgdzie
Nieruchomoéci w Warszawie.

§ 2.
Uzyte w Zasadach okreslenia oznaczaja:
a) MZN — Mazowiecki Zarzad Nieruchomosci w Warszawie;
b) Dyrektor MZN — Dyrektor lub p.o. Dyrektora Mazowieckiego Zarzgdu Nieruchomosci w
Warszawie;
c) Zasady — zasady organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w

Mazowieckim Zarzgdzie Nieruchomosci w Warszawie;

§ 3.

1. Przedmiotem skargi moze by¢, w szczegolnosci zaniedbanie Ilub nienalezyte
wykonywanie zadan przez pracownikéw MZN, naruszenie zasad praworzgdnosci lub
interesdow wnoszgcych skarge, a takze przewlekte Ilub nadmiernie biurokratyczne
zatatwianie spraw.

2. Przedmiotem wniosku mogg by¢, w szczegdlnosci sprawy ulepszania organizaciji,
wzmochnienia praworzgdnosci, usprawnienia pracy oraz zapobiegania wszelkim
naduzyciom.

3. O tym czy pismo jest skargg czy wnioskiem decyduje tres¢ pisma, a nie jego zewnetrzna
forma. O zakwalifikowaniu pisma jako skarga lub wniosek dokonuje Dyrektor MZN lub

osoba przez niego wyznaczona.



Rozdziat 2
Kwalifikacja oraz przyjmowanie skarg i wnioskow

§ 4.

1. Koordynacje i nadzér nad przyjmowaniem, rozpatrywaniem, zatatwianiem skarg i
wnioskéw przez wszystkie wydziaty MZN oraz samodzielne stanowiska w MZN,
sprawuje pracownik zatrudniony na stanowisku do obstugi sekretariatu.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku do obstugi sekretariatu, w szczegoélnosci:

- rejestruje skargi i wnioski,

- przyjmuje skargi i wnioski wnoszone ustnie do protokotu,

- kieruje skargi i wnioski do zatatwienia, wedlug kompetencji, do wydziatow MZN,
samodzielnych stanowisk w MZN lub innych wiasciwych organow.

3. W sprawach skarg i wnioskow Dyrektor MZN lub pracownik przez niego wyznaczony
przyjmuje w siedzibie MZN w kazdg srode w godz. 14.00 — 15.00. Informacja w tym

zakresie umieszczona jest w Sekretariacie MZN, w widocznym miejscu.

§5.

1. Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane do MZN pisemnie, za pomocg poczty elektronicznej,
faxu, a takze ustnie do protokotu, ktoéry stanowi zatgcznik nr 1 do Zasad. Jezeli skarga
lub wniosek sporzgdzone zostaty w formie dokumentu elektronicznego, powinny byé
opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

2. Skargi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego
pozostawia sie bez rozpoznania.

3. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sie
wnoszgcego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie 7 dni od otrzymania wezwania,
wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, Ze nieusunigcie tych brakow spowoduje
pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania. Wzo6r wezwania do usuniecia

brakéw formalnych stanowi zatgcznik nr 2 do zasad.

Rozdziat 3
Rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw

§ 6.

1. Wplywajgce do MZN skargi i wnioski, przed przystgpieniem do ich merytorycznego
rozpatrzenia, rejestrowane sg w Rejestrze Skarg i Wnioskéw w MZN prowadzonym przez

pracownika zatrudnionego na stanowisku do obstugi sekretariatu.



2. Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku pracownik zatrudniony na stanowisku do obstugi
sekretariatu dokonuje analizy zlozonego dokumentu pod katem spetniania wymogow
formalno — prawnych, pozwalajgcych na nadanie mu dalszego biegu.

3. Skarga lub wniosek spetniajacy wymogi formalno-prawne przekazywane sg nastepnie

wlasciwym merytorycznie wydzialom Ilub samodzielnym stanowiskom w MZN do
przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego i opracowania projektu odpowiedzi w
zakresie ich dotyczgcym.
Po sporzgdzeniu projektu odpowiedzi przedstawiany jest on do akceptacji Dyrektora MZN.
Pracownik zatrudniony na stanowisku do obstugi sekretariatu zobowigzany jest pisemnie
zawiadomi¢ wnoszgcego skarge lub wniosek o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku,
uwzgledniajgc postanowienia art. 238 Kodeksu postepowania administracyjnego. Jezeli
zawiadomienie zostato sporzgdzone w formie dokumentu elektronicznego, powinno by¢
opatrzone kwalifilkowanym podpisem elektronicznym.

6. Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi powinno zawiera¢ uzasadnienie
faktyczne i prawne oraz pouczenie o ftresci art. 239 § 1 Kodeksu postepowania
administracyjnego.

7. Zawiadomienie 0 sposobie zatatwienia skargi lub wniosku przesyta sie wnoszgcemu

pismem za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

§7.

1. Skargi i wnioski zatatwiane sg bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w ciaggu miesigca od
daty wptywu skargi lub wniosku.

2. W razie niezatatwienia skargi lub wniosku w terminie, o ktérym mowa w ust. 1, stosuje sie
odpowiednio:
- w odniesieniu do skarg — przepisy art. 36-38 Kodeksu postepowania administracyjnego,
- w odniesieniu do wnioskow — przepis art. 245 Kodeksu postepowania administracyjnego

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidiowe zatatwienie skarg i wnioskow ponoszg
pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za przygotowanie odpowiedzi.

4. Pracownicy rozpatrujgcy skarge lub wniosek zobowigzani sg do przekazania Kkopii
udzielonej odpowiedzi do pracownika zatrudnionego na stanowisku do obstugi

sekretariatu.

Rozdziat 4
Nadzor i kontrola rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§ 8.

1. Kontrole przestrzegania zasad organizacji, przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow w
MZN sprawuje Dyrektor MZN.



2. Na podstawie rejestru skarg i wnioskow w MZN, pracownik zatrudniony na stanowisku do
obstugi sekretariatu sporzadza analize zafatwiania skarg i wnioskdw w MZN, ktérg
nastepnie przekazuje do Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Mazowieckiego w
Warszawie. Analiza, o ktoérej mowa powyzej, sporzgdzana jest w terminach

wyznaczonych przez Urzgd Marszatkowski.

§ 9.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszych zasadach zastosowanie majg przepisy
Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisy wykonawcze wydane na podstawie

art. 226 Kodeksu postepowania administracyjnego.

Dyrektor Mazowieckiego Zarzadu
Nieruchomos$ci w Warszawie

Ryszard Zieciak



Zatacznik nr 1 do Zasad

(miejscowosc, data)

PROTOKOL
PRZYJECIA SKARGI/WNIOSKU*

wniesionej/go ustnie

Imie i nazwisko (nazwa) wnoszgcego

Protokét niniejszy zostat wnoszgcemu odczytany.

Protokét sporzgdzit: Wnoszacy:

(imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe) (data i podpis)

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2 do Zasad

(miejscowosc, data)

ZNAK SPIraWY: ..euiiiiiieie e

WEZWANIE
DO USUNIECIA BRAKOW FORMALNYCH

Na podstawie § 8 ust. 2 Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. . w
sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002, Nr 5,
poz. 46), w zwigzku z Pana/Pani skarga/wnioskiem zdnia ...................cooin,
(o 0] 404 T/ o £ 1S
Wzywam do uzupetnienia brakéw formalnych w/w skargi/wniosku w terminie 7 dnia od dnia

odebrania niniejszego wezwania, poprzez:

Nieusuniecia wskazanych brakéw w wyznaczonym terminie spowoduje pozostawienie

podania bez rozpoznania.

(data i podpis)



