Warszawa, dnia 6 sierpnia 2012 r.

Poz. 22

ZARZ ADZENIE Nr 7
MINISTRA ADMINISTRACJI | CYFRYZACJI

z dnia 20 czerwca 2012 r.

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Ministerstwie Administracji
i Cyfryzaciji

Na podstawie art. 253 8§ 5 ustawy z dnia 14 czed@&0 r. - Kodeks pogbowania administracyjnego (Dz.
U. 22000 r. Nr 98, poz. 1071, z4md zm”) oraz art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia6189 Radzie
Ministrow (Dz. U. z 2012 r. poz. 392) zadza s§, Co nasfpuje:

§ 1.1. Nadzor i kontral w sprawach skarg iwnioskow sprawuje Minister Adisiracji i Cyfryzaciji,
zwany dalej ,Ministrem”.
2. Dyrektor Generalny Ministerstwa AdministracfCyfryzacji, zwany dalej ,Dyrektorem Generalnym”,

sprawuje bieacy nadzér nad terminowoia przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow raemorki
organizacyjne Ministerstwa Administracji i CyfryZaewanego dalej ,Ministerstwem”.

3. Koordynag przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow wgjacych do Ministerstwa powierza
sig¢ Departamentowi Kontroli, Skarg i Wnioskow.

4. Departament Kontroli, Skarg i Wnioskow koordymyjrzyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw
przez komorki organizacyjne Ministerstwa oraz nadpo zatatwianie skarg iwnioskow przez komorki
organizacyjne Ministerstwa, a tak organy i jednostki organizacyjne podlegte Mimstr lub przez niego
nadzorowane.

5. Departament Kontroli, Skarg i Wnioskéw w ram&olrdynacji, o ktérej mowa w ust. 3:

1) przyjmuje, rejestruje skargi i wnioski wptyveag do Ministerstwa i kieruje je do komorek organigaych
Ministerstwa lub do wigiwych podmiotow;

2) rozpatruje skargi na dziatanie komoérek organjggeh Ministerstwa;

3) przyjmuje od obywateli zgtoszenia dotgce przyjpé w sprawach skarg iwnioskow przez Ministra,
Sekretarza Stanu i Podsekretarzy Stanu, zwanyel gaérownictwem Ministerstwa”.

6. Komorki organizacyjne Ministerstwa, w zakresigope] wiasciwosci, w ramach prowadzenia spraw
zwigzanych z nadzorem Ministra nad organami i jednastlk@aaz spraw zwizanych z podlegtymi Ministrowi
organami i jednostkami organizacyjnymi, rozpatrskargi i wnioski dotycace tych organdw lub jednostek.

7. Komarki organizacyjne Ministerstwa rozpatrskargi i wnioski dotyczce swojego zakresu dziatania.

Y Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zogtgtoszone w Dz. U. z 2001 r. Nr 49, poz. 5090@2r. Nr 113,
poz. 984, Nr 169, poz. 1387, Nr 153, poz. 12710@32r. Nr 130, poz. 1188, Nr 170, poz. 1660, z 200dr 162, poz.
1692, z 2005 r. Nr 64, poz. 565, Nr 78, poz. 68&# 1181, poz. 1524, Nr 64, poz. 565, z 2008 r. N®,280z. 1539,
z 2009 r. Nr 195, poz. 1501, Nr 216, poz. 16760¥@r. Nr 40, poz. 230, Nr 254, poz. 1700, Nr 182z. 1228 oraz
z 2011 r. Nr 6, poz. 18, Nr 34, poz. 173, Nr 1087.622 i Nr 186, poz. 1100.
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8. Skargi iwnioski, nienalace do wihdciwosci komorek organizacyjnych lub do wwosCi
Ministerstwa, wplywajce bezpérednio do komadrek,asprzekazywane wkgiwym komdérkom organizacyjnym
Ministerstwa lub witéciwym organom.

§ 2.1. Wyznaczeni przez Ministra cztonkowie Kierowniatwlinisterstwa przyjmuaj zainteresowanych
w sprawach skarg iwnioskdw po uprzednim ustaletduminu spotkania. Wskazany przez czionka
Kierownictwa Ministerstwa lub Dyrektora Departamen€ontroli, Skarg i Wnioskow pracownik spadza
protokét przygcia skargi lub wniosku. Wzor protokotu stanowiazahik nr 1 do zarglzenia.

2. Departament Kontroli, Skarg iWnioskow przyjmujgbywateli w sprawach skarg iwnioskéw
dotyczcych dziatalnéci podmiotow, o ktérych mowa w § 1 ust. 4.

3. Informacg o terminach przyjmowania obywateli przez pracowmikDepartamentu Kontroli, Skarg
i Wnioskéw podaje si do wiadoméci poprzez umieszczenie jej w gablocie informacyjmey wefgciu do
siedziby Ministerstwa oraz na stronie internetoMajisterstwa.

4. Komoérki organizacyjne Ministerstwa udzielabywatelom informacji w zakresie rozpatrywanychrsk
I wnioskow.

§ 3.0dpowiedzi na skargi i wnioska $odpisywane przez:

1) czlonkéw Kierownictwa Ministerstwa - w sprawagbtyczcych organéw podlegtych lub nadzorowanych
przez Ministra oraz jednostek organizacyjnych pgigieh Ministrowi lub przez niego nadzorowanych;

2) Dyrektora Generalnego - w sprawach doiggeh dyrektorow komorek organizacyjnych Ministeratw

3) dyrektorow komérek organizacyjnych Ministerstwav sprawach dotyezych podleglych pracownikéw
i zakresu dziatania komorki, ktpkieruja.

§ 4.1. Departament Kontroli, Skarg i Wnioskow prowargestr skarg i wnioskow. Wzér rejestru stanowi
zahcznik nr 2 do zargzenia.

2. Departament Kontroli, Skarg i Wnioskow prowadziidencg przyje¢ obywateli w sprawach skarg
i wnioskow. Wzor ewidencji stanowi zaznik nr 3 do zargzenia.

§ 5.1. Skargi i wnioski rozpatruje grzetelnie i terminowo z uwzglinieniem przepiséw ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. - Kodeks pepbwania administracyjnego oraz przepisow rozpdeenia Rady Ministrow
z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacjypnowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

2. W przypadku niezatatwienia skargi lub wnioskuenminie naley o tym zawiadond skazacego lub
wnioskodawe, podajic przyczyr zwtoki i wskazugc nowy termin zatatwienia sprawy.

§ 6.Skargi i wnioski oraz zwzane z nimi pisma iinne dokumenty, o ktérych mowart. 254 ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks ppsiwvania administracyjnegoa sejestrowane, przechowywane oraz
archiwizowane przez wdaiwe komorki organizacyjne Ministerstwa w sposoébtwiajacy kontrok przebiegu
i termindw zatatwiania poszczegélnych skarg i whays.

§ 7.1. Komorki organizacyjne Ministerstwa, organy paie lub nadzorowane przez Ministra oraz
jednostki organizacyjne podlegte Ministrowi lub @zzniego nadzorowane sbowhzane do przekazywania
Departamentowi Kontroli, Skarg i Wnioskéw sprawazida z dziatalnéci w sprawie zalatwionych skarg
i wnioskow do dnia 15 lutego za rok poprzedni.

2. Departament Kontroli, Skarg i Wnioskéw przekazppdmiotom, o ktbrym mowa w ust. 1, w terminie
do dnia 15 stycznia kdego roku, wytyczne dotygze sposobu przygotowania informacji, o ktérej mowa
w ust. 1.

§ 8.1. Departament Kontroli, Skarg i Wnioskéw na podsétainformaciji, o ktérych mowa w § 7 ust. 1,
opracowuje do ki@ca marca kadego roku ocepn przyjmowania i zatatwiania skarg iwnioskéw przez
Ministerstwo, organy podlegte lub nadzorowane pradinistra oraz jednostki organizacyjne podlegte
Ministrowi lub przez niego nadzorowane za rok pegrs.

2. Ocena, o ktérej mowa w ust. 1, podlega zatwisnaeprzez Ministra.

3. Ocena, o ktérej mowa w ust. 1, podlega publikadgiuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa.
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4. Komorki organizacyjne Ministerstwa, organy paielub nadzorowane przez Ministra oraz jednostki
organizacyjne podlegte Ministrowi lub przez niegadrorowane wykorzystyjocerg, o ktérej mowa w ust. 1,
do usungcia przyczyn skarg oraz do zapewnienia pelnego weylsbania wnioskow dla usprawnienia

dziatalngci.
§ 9.Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

MINISTER
ADMINISTRACJI
| CYFRYZACJI

- Michat Boni
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WZOR

PROTOKOL
przyj ecia skargi/wniosku

LAY L1 do
zgtosit/a s¢ Pan/Pani

| przedstawit/a ustnie nagtujaca skarg/wniosek:

ZaAIT, o ————— e

Zataczniki do zargdzenia Nr 7
Ministra Administracji i Cyfryzacji
z dnia 20 czerwca (poz. 22)

Zakcznik nr 1

(podpis skaracego/wnioskodawcy) (podpis osoby przyjaugj skarg/wniosek)
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Departament Kontroli, Skarg i Wnioskéw

Zalcznik nr 2

REJESTR
SKARG | WNIOSKOW *
Lp. Data Imigi Przedmiot Wynik Data Data i nazwa Wynik Data Liczba |Uwagi
wptywu | nazwisko, postepowania: | udzielenia | organu, do ktorego| postepowania w| udzielenia | dni po
adres osoby skarga lub odpowiedzi | przekazano skarg jednostce odpowiedzi | terminie
zgtaszapcej whniosek: lub wniosek podlegtej lub przez (**)
skarge lub uzasadniona zgodnie z nadzorowanej -| jednostke
whniosek nieuzasadniona wiasciwoscia skarga lub podlegia lub
whniosek: nadzorowan
uzasadniona a
nieuzasadnional
skargi | wniosku
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

(*) Rejestr obejmuje rownieskargi lub wnioski przyite bezpérednio od interesantow.
(**) Wypetnia¢ w przypadku niedotrzymania terminu ustawowegoatatwienie skargi lub wniosku.
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Departament Kontroli, Skarg i Wnioskéw

Ewidencja przyjeé¢ obywatel
..... potroczu/roku

Zakcznik nr 3

Lp. Data Imig, nazwisko i | Tresé sprawy Imi ¢ i nazwisko Uwagi
przyj ecia adres osoby osoby przyjmujacej
zgtaszapcej skarge
lub wniosek
1 2 3 4 5 6






