ZARZADZENIE
WOJEWODY MAZOWIECKIEGO
z dnia 12 pazdziernika 2023 r.

W sprawie przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg, wnioskéw oraz

petycji w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie 1 administracji
rzagdowej w wojewddztwie (Dz. U. z 2023 r. poz. 190) w zwiazku z art. 223 § 1 ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 775 1 803)
oraz art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2018 r. poz. 870) zarzadza

sie, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje sposéb przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg,
wnioskow oraz petycji w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie, zwanym dalej

,Urzedem”.

§ 2. Komoérka organizacyjng koordynujaca postgpowanie w sprawach dotyczacych skarg,

wnioskow oraz petycji w Urzedzie jest Wydzial Kontroli, zwany dalej ,,WK”, ktory

w szczegolnosci:

1) prowadzi centralny rejestr skarg, wnioskow oraz petycji;

2) kieruje skargi, wnioski oraz petycje niezwlocznie do zatatwienia wedlug wlasciwosci
do komorek organizacyjnych Urzedu albo do wlasciwych organdéw lub instytucji;

3) kontroluje prawidtowos¢ 1 terminowos$¢ zatatwiania skarg, wnioskow oraz petycji przez
komorki organizacyjne Urzedu;

4) dokonuje rocznych analiz dotyczacych skarg, wnioskdw i petycji rozpatrywanych
w Urzedzie;

5) sporzadza okresowe oceny przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow przez organy
rzadowe] administracji zespolonej w wojewodztwie oraz Panstwowa Straz Rybacka,
a takze przez organy jednostek samorzadu terytorialnego oraz samorzadowe jednostki
organizacyjne;

6) sprawuje nadzor nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg, wnioskOw oraz petycji przez

organy rzadowej administracji zespolonej w wojewodztwie oraz Panstwowa Straz



Rybacka, a takze przez organy jednostek samorzadu terytorialnego oraz samorzadowe

jednostki organizacyjne.

§ 3. Centralny rejestr skarg, wnioskow 1 petycji obejmuje nastepujgce rubryki:
1) liczbe porzadkowa;
2) date wptywu skargi, wniosku lub petycji do Urzedu;
3) nazwe¢ organu, ktory przestat skarge, wniosek lub petycje zgodnie z wihasciwoscia
do Wojewody Mazowieckiego, zwanego dalej ,,Wojewoda”;
4) 1imig¢ i nazwisko lub nazwg skarzacego, wnioskodawcy lub autora petycji;
5) adres skarzacego, wnioskodawcy lub autora petycji;
6) date skargi, wniosku lub petycji;
7) przedmiot skargi, wniosku lub petycji;
8) nazwe¢ komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za rozpatrzenie skargi, wniosku lub
petycji;
9) obowiazujacy termin zatatwienia skargi, wniosku lub petycji;
10) faktyczng date zalatwienia skargi, wniosku lub petycji albo przekazania sprawy
wlasciwemu organowi;
11) sposob zatatwienia skargi, wniosku lub petycji;

12) uwagi.

§ 4. 1. WK przyjmuje klientéw w sprawach skarg i wnioskow w siedzibie Urzedu przy placu
Bankowym 3/5 w Warszawie we wtorki w godzinach 8.00—17.00 po uprzednim umoéwieniu
terminu spotkania oraz w pozostale dni pracy Urzedu w godzinach 8.00-16.00, w tym
sporzadza protokot z przyjecia skargi lub wniosku.

2. Dyrektor Generalny Urzedu przyjmuje klientow w sprawach skarg 1 wnioskéw dotyczacych
dyrektorow poszczegoélnych komorek organizacyjnych Urzgdu od poniedziatku do pigtku w
godzinach pracy Urzedu po uprzednim umoéwieniu spotkania z sekretariatem Dyrektora
Generalnego.

3. Wojewoda, I 1 II Wicewojewoda Mazowiecki przyjmuja klientow w sprawach skarg
1 wnioskoéw dotyczacych kierownika zespolonej stuzby, inspekcji albo strazy wojewddzkiej lub
Komendanta Wojewodzkiego Panstwowej Strazy Rybackiej w Warszawie — zgodnie
z ustalonym podzialem kompetencyjnym — w siedzibie Urzgdu przy placu Bankowym 3/5 w
Warszawie, w godzinach pracy Urz¢du, po uprzednim ustaleniu terminu spotkania z

wiasciwym sekretariatem Biura Wojewody.



4. W spotkaniu, o ktorym mowa w ust. 2 1 3, moze wziag¢ udzial pracownik WK, ktory
w przypadku zlozenia ustnie przez klienta skargi lub wniosku sporzadza protokot.

5. Informacja o miejscu przyje¢ klientow w sprawach skarg 1 wnioskéw jest umieszczana na
tablicach ogloszen w Punkcie Obstugi Klienta Urzedu przy placu Bankowym 3/5 w Warszawie

oraz udostgpniana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

§ 5. 1. Skargi, wnioski lub petycje rozpatruja 1 przekazuja zgodnie z wlasciwoscig komorki
organizacyjne Urzedu, ktorych zadania sg najbardziej zblizone do wymienionych
w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu.

2. W przypadku wplywu skargi, wniosku lub petycji bezposrednio do komoérki organizacyjnej
lub delegatury Urzedu, skarge, wniosek lub petycje niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie
trzech dni roboczych, udostgpnia si¢ WK w systemie Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja, zwanym dalej ,,systemem EZD” z dopiskiem ,,w celu rejestracji w centralnym
rejestrze skarg, wnioskow 1 petycji”.

3. Jezeli skarga, wniosek lub petycja dotyczy wlasciwosci kilku komorek organizacyjnych
Urzedu, sprawe prowadzi WK.

4. Odpowiedz na skarge, wniosek lub petycje, komodrka organizacyjna Urzedu prowadzaca
spraw¢ niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciggu trzech dni roboczych, udostgpnia WK w systemie
EZD.

5. Odpowiedz na skarge powinna zawiera¢ wskazanie w jaki sposob skarga zostata rozpatrzona.
Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi powinno zawiera¢ ponadto uzasadnienie
faktyczne i prawne oraz pouczenie o tresci art. 239 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego.

6. W przypadku, gdy w wyniku rozpatrzenia skargi, wniosku lub petycji zarejestrowanej
w centralnym rejestrze skarg, wnioskow 1 petycji zachodzi konieczno$§¢ zmiany dokonanej
wczesniej kwalifikacji pisma, komorka organizacyjna Urzgedu prowadzaca sprawe
niezwlocznie informuje o tym WK, udostepniajac odpowiednig notatke w systemie EZD.

7. WK umieszcza na stronie internetowej Urzedu odwzorowanie cyfrowe petycji, date jej
zlozenia oraz w przypadku wyrazenia na to stosownej zgody, imi¢ i nazwisko albo nazwe
podmiotu wnoszacego petycje lub podmiotu, w interesie ktorego petycja jest sktadana, oraz
niezwlocznie aktualizuje dane dotyczace przebiegu postgpowania, w szczegdlnosci dotyczace
zasigganych opinii, przewidywanego terminu oraz sposobu zatatwienia petycji.

8. W przypadku niewyrazenia zgody przez wnoszacego petycj¢, na ujawnienie jego danych

osobowych, o ktorych mowa w art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach, komoérka



organizacyjna Urzedu rozpatrujaca petycje dokonuje jej anonimizacji. Po dokonaniu
anonimizacji WK umieszcza petycje na stronie internetowej Urzedu.

9. W przypadku przekazania skargi lub wniosku do rozpatrzenia jednostkom organizacyjnym
lub organom nadzorowanym przez Wojewodg, o ktorych mowa w art. 258 § 1 pkt 3 1 5 ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego, w pisSmie przewodnim
zamieszcza si¢ klauzulg zobowigzujacg jednostke lub organ nadzorowany do poinformowania
Wojewody o sposobie rozpoznania przekazanej skargi lub wniosku.

10. W przypadku zgloszenia si¢ klienta w sprawie skargi lub wniosku do wilasciwej w jego
sprawie komorki organizacyjnej Urzedu, pracownik tej komorki sporzadza protokot z przyjecia

whniesionej ustnie skargi lub wniosku.

§ 6. 1. Odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje podpisuje dyrektor lub zastepca dyrektora
wlasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej Urzedu, zgodnie z ustalonym podziatem
kompetencji lub osoby upowaznione.

2. Odpowiedzi na skargi, wnioski lub petycje dotyczace zastepcow dyrektoréw komorek
organizacyjnych Urzedu podpisujg dyrektorzy tych komorek.

3. Odpowiedzi na skargi, wnioski lub petycje dotyczace pracownika komorki organizacyjnej
Urzedu podpisuje odpowiednio dyrektor lub zastepca dyrektora tej komorki, zgodnie
z ustalonym podziatem kompetenc;ji.

4. Odpowiedzi na skargi, wnioski lub petycje dotyczace dyrektoréw komorek organizacyjnych
Urzedu podpisuje Dyrektor Generalny Urzedu.

5. Odpowiedzi na skargi, wnioski lub petycje dotyczace I lub II Wicewojewody Mazowieckiego
oraz Dyrektora Generalnego Urzedu podpisuje Wojewoda.

6. Odpowiedzi na skargi, wnioski lub petycje w odniesieniu do kierownikéw zespolonych
stuzb, inspekcji albo strazy wojewodzkiej oraz Komendanta Wojewodzkiego Panstwowej
Strazy Rybackiej w Warszawie podpisuje zgodnie z ustalonym podziatem kompetencyjnym

Wojewoda lub I lub II Wicewojewoda Mazowiecki.
§ 7. Traci moc zarzadzenie nr 233 Wojewody Mazowieckiego z dnia 24 czerwca 2020 r.
w sprawie przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg, wnioskéw oraz petycji

w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie.

§ 8. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi WK.



§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojewoda Mazowiecki

Tobiasz Bochenski
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