Zatacznik do zarzadzenia nr 32/2026
Dyrektora Mazowieckiego Centrum Polityki Spoteczne;j
z 21 sierpnia 2026 r.

Regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

§1

1. Tryb postepowania w sprawach rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw regulujg
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego —
Dziat VIl oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

2. Regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw, zwany dalej ,,regulaminem
skarg i wnioskéw”, okresla zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania, przechowywania,
ewidencjonowania oraz zatatwiania skarg i wnioskdw w Mazowieckim Centrum Polityki
Spotecznej.

§2

Uzyte w regulaminie skarg i wnioskdéw okreslenia oznaczaja:

1) Centrum — Mazowieckie Centrum Polityki Spotecznej;

2) dyrektor Centrum — dyrektor Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej lub osoba go
zastepujgca, posiadajgca odpowiednie upowaznienie;

3) komodrka organizacyjna — wydziat, biuro, oddziat, wieloosobowe stanowisko pracy,
jednoosobowe stanowisko pracy, zgodnie z postanowieniami regulaminu organizacyjnego
Centrum;

4) kierownik komérki organizacyjnej — osoba kierujgca dang komarka organizacyjng zgodnie
z regulaminem organizacyjnym lub osoba jg zastepujgca zgodnie z zakresem czynnosci;

5) KPA — ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.

§3

1. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegélnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie
zadan przez pracownikow Centrum, naruszenie zasad praworzgdnosci lub interesow
wnoszacych skarge, a takze przewlekte lub nadmiernie biurokratyczne zatatwianie spraw.

2. Przedmiotem wniosku mogg by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmocnienia praworzgadnosci, usprawnienia pracy oraz zapobiegania wszelkim
naduzyciom.

3. O tym czy pismo jest skargg, czy wnioskiem decyduje tresé pisma, a nie jego zewnetrzna
forma.

4. Kwalifikacji skarg i wnioskéw dokonuje dyrektor Centrum.

5. Sprawy z zakresu przyjmowania i koordynowania rozpatrywania skarg i wnioskow
prowadzi Biuro Kontroli Wewnetrzne;.
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Skargi i wnioski mozna wnosi¢ pisemnie lub za pomocg poczty elektronicznej

i e-Doreczen, a takze ustnie do protokotu, a ich klasyfikacja odbywa sie stosownie

do zawartej w nich tresci.

Skargi i wnioski sktadane osobiscie mogg by¢ wnoszone w siedzibie Centrum

po uprzednim zgtoszeniu i umoéwieniu spotkania.

Skfadajacy skargi i wnioski s przyjmowani:

1) w poniedziatki w godz. 14.00 — 15.00 — przez dyrektora Centrum lub osobe go
zastgpujyca;

2) od poniedziatku do pigtku w godz. 8:00 — 15.00 — przez kierownika Biura Kontroli
Wewnetrznej lub osobe go zastepujaca.

. W przypadku zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujgcy zgtoszenie sporzadza

protokot przyjecia skargi lub wniosku, ktéry podpisujg: wnoszacy skarge lub wniosek

i przyjmujacy zgtoszenie.

. W protokole zamieszcza sie date przyjecia skargi lub wniosku, imie, nazwisko (nazwe)

i adres zgtaszajgcego, zwiezty opis tresci sprawy, a takze dowody jako zatgczniki do danej

sprawy.

. Wzér protokotu przyjecia skargi lub wniosku zgtoszonego ustnie stanowi zatgcznik nr 1

do regulaminu skarg i wnioskéw.

. Sktadajacy skarge lub wniosek zapoznaje sie z klauzulg informacyjng dla skarzgcego/

whnioskodawcy/petnomocnika, dotyczacg przetwarzania danych osobowych zwartych

w skargach/wnioskach wptywajgcych do Centrum. Klauzula informacyjna stanowi

zatacznik nr 2 do regulaminu skarg i wnioskéw.

. Osobom uprawnionym do korzystania z pomocy ttumacza jezyka migowego lub ttumacza-

przewodnika, na wczesniej ztozony wniosek, zapewnia sie wsparcie komunikacyjne.

. Wniosek o zapewnienie ttumacza powinien zawiera¢ wskazanie wybranej metody

komunikowania sie i by¢ ztozony w formie pisemnej co najmniej na 3 dni robocze

przed ustalonym terminem ztozenia skargi lub wniosku.

§5

Wszystkie skargi, wnioski lub pisma noszgce znamiona skargi lub wniosku, wniesione
do Centrum, kierowane sg do Biura Kontroli Wewnetrznej w celu ich zarejestrowania
w rejestrze skarg i wnioskéw.

Rejestr, o ktdrym mowa w ust. 2, zawiera co najmniej nastepujgce informacje:

1) imie, nazwisko i adres skarzgcego lub wnioskodawcy;

2) znak sprawy i date wptywu;

3) przedmiot skargi lub wniosku;

4) sposdb i termin zatatwienia sprawy.

Jezeli skarga lub wniosek w sprawie indywidualnej nie pochodzi od strony, lecz od innej
osoby, moze to spowodowac wszczecie postepowania administracyjnego z urzedu,
chyba ze przepisy wymagajg do wszczecia postepowania zgdania strony.



4. Przyjmujacy skarge lub wniosek potwierdza ztozenie skargi lub wniosku, jezeli zazgda
tego wnoszacy.

5. Skargi lub wnioski, ktére wptynety bezposrednio do komérki organizacyjnej Centrum
nalezy niezwtocznie przekazac¢ do Biura Kontroli Wewnetrznej w celu nadania im
odpowiedniego biegu.

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

7. Skargi lub wnioski przestane za pomoca poczty elektronicznej i niezawierajgce imienia
i nazwiska (nazwy) oraz adresu skarzgcego lub wnioskodawcy pozostawia sie bez
rozpoznania, po uprzednim poinformowaniu skarzgcego lub wnioskodawcy o tresci
§ 8 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskoéw, na wskazany adres poczty elektronicznej.

§6

Korespondencja w postaci pism, materiatdw prasowych przestanych przez redakcje prasowe,
radiowe, telewizyjne, protokoty przyjecia oswiadczen obywateli, posiadajgce znamiona
skarg, sg ewidencjonowane, rozpatrywane i zatatwiane w trybie wtasciwym dla skarg.

§7

1. Skargi lub wnioski zatatwiane sg bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w ciggu miesigca
od daty ich wptywu do Centrum.

2. W przypadku niezatatwienia skargi w terminie okreslonym w ust. 1, stosuje sie przepisy
art. 237 KPA.

3. W przypadku niezatatwienia wniosku w terminie okreslonym w ust. 1, stosuje sie przepisy
art. 245 KPA.

4. W zakresie ztozonych skarg lub wnioskéw Biuro Kontroli Wewnetrznej:

1) prowadzi postepowania wyjasniajgce;

2) przeprowadza kontrole wewnetrzne dorazne;

3) prowadzi wspotprace z wtasciwymi rzeczowo kierownikami komoérek organizacyjnych
Centrum.

5. Skargi lub wnioski zatatwiane sg ze szczegdlng wnikliwoscia.

6. Rozpatrywanie skargi polega na ustaleniu tresci skargi i wszystkich koniecznych
okolicznosci sprawy oraz podjeciu odpowiednich dziatan.

7. W szczegblnosci zatatwianie skargi polega na rozstrzygnieciu, wydaniu odpowiednich
polecen oraz usunieciu wykrytych uchybien/nieprawidtowosci i ewentualnie przyczyn ich
powstania.

8. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy sprawy, ktéra wymaga przygotowania dokumentacji
niezbednej do jej rozpatrzenia przez rézne komarki organizacyjne Centrum, Biuro Kontroli
Wewnetrznej zawiadamia o tym witasciwe komérki organizacyjne Centrum, wskazujgc
termin do ztozenia wyjasnien w przedmiotowe] sprawie oraz prosbe o przekazanie
niezbednej dokumentacji i przygotowuje ostateczny projekt zawiadomienia o sposobie
zatatwienia sprawy.



§8

1. Skargi dotyczace zaniedbania lub nienalezytego wykonania zadan przez dyrektora
Centrum przekazuje sie bez zbednej zwtoki do Departamentu Kontroli Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie.

2. Skargi zawierajgce zarzuty pod adresem kierownikéw komodrek organizacyjnych Centrum,
na zlecenie dyrektora Centrum, wyjasnia kierownik Biura Kontroli Wewnetrznej.

3. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze byé przekazana do rozpatrzenia tej osobie
ani osobie, wobec ktérej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowej.

4. Pracownik, ktéry otrzymat skarge dotyczgcy jego dziatalnosci, obowigzany jest przekazac
ja niezwtocznie swojemu bezposredniemu przetozonemu — dalsze postepowanie zgodnie
z§5ust. 5.

§9

1. Po przeprowadzonym postepowaniu wyjasniajgcym lub kontroli wewnetrznej doraznej
dotyczacej ztozonej skargi lub wniosku, kierownik Biura Kontroli Wewnetrznej
przedktada do akceptacji dyrektora Centrum projekt zawiadomienia o sposobie
rozpatrzenia skargi lub wniosku.

2. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku powinno w sposdb
wyczerpujgcy odnosi¢ sie do przedmiotu skargi lub wniosku oraz zawierac elementy
okreslone w art. 238 § 1 KPA zdanie pierwsze, a w przypadku skargi dodatkowo
uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie o tresci art. 239 § 1 KPA.

3. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku przesyta sie skarzgcemu lub
whnioskujgcemu pismem za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

4. Do zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku dotgcza sie klauzule
informacyjng o zasadach przetwarzania danych osobowych, stanowigcg zatgcznik nr 2
do regulaminu skarg i wnioskdw.

5. W przypadku, gdy Centrum nie jest wtasciwe do rozpatrzenia ztozonej skargi, zgodnie
z art. 231 § 1 KPA Biuro Kontroli Wewnetrznej przekazuje jg niezwtocznie, nie pdzniej
jednak niz w terminie 7 dni, wtasciwemu organowi, zawiadamiajgc réwnoczes$nie o tym
skarzacego, albo wskazuje mu wtasciwy organ, dotaczajgc informacje dotyczaca
przetwarzania jego danych osobowych, stanowigcg zatacznik nr 2 do regulaminu skarg
i wnioskow.

6. Catos¢ dokumentacji dotyczgcej wniesionych skarg lub wnioskéw przechowuje Biuro
Kontroli Wewnetrzne;j.

§10

Roczne sprawozdanie oraz analize rozpatrzonych skarg lub wnioskow kierownik Biura
Kontroli Wewnetrznej przedktada dyrektorowi Centrum w terminie do 31 stycznia roku
nastepujgcego po roku, ktérego to sprawozdanie dotyczy.



§11

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie skarg i wnioskdw zastosowanie
majg przepisy art. 221-259 KPA oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw.



Zatgcznik nr 1 do regulaminu skarg i wnioskow
Protokot przyjecia skargi*/wniosku*

Data przyjecia skargi*/wniosku* w Mazowieckim Centrum Polityki Spotecznej:

Skarzgcego*/wnioskodawce* poinformowano o trybie zatatwiania skarg i wnioskéw.

czytelny podpis Wnoszgcego skarge™* /WniosSek™...........coovveeeeeeieiieecceee e

imie i nazwisko, podpis i stanowisko
stuzbowe przyjmujgcego skarge* /Wniosek™ .........cooviieiiiieeiiie it

*niewtasciwe skresli¢



