ZARZADZENIE Nr qra
DYREKTORA GENERALNEGO
MINISTERSTWA ROZWOJU REGIONALNEGO

z dnia 4‘ wrzesnia 2011 r.

w sprawie trybu przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskéw w Ministerstwie Rozwoju Regionalnego

Na podstawie art. 25 ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr
227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 i Nr 219, poz. 1706 oraz z 2011 r. Nr 82,
poz. 451) zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1
Postanowienia ogéine

§1.

Ustala sie tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Ministerstwie Rozwoju
Regionalnego, zwanym dalej ,Ministerstwem”.

§ 2.
Postepowanie w sprawach skarg i wnioskow regulujg przepisy:

1) dziatu VIl ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z p6zn. zm."), zwanego dalej ,Kpa";

2) rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46).

§3.

Zadania zwigzane z koordynacjg rozpatrywania w Ministerstwie skarg i wnioskow wykonuje
Biuro Ministra.

§4.

Za terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskow odpowiedzialni sg kierownicy komoérek
organizacyjnych Ministerstwa wiasciwych ze wzgledu na przedmiot skargi lub wniosku.

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2001 r. Nr 49, poz. 509, z 2002 r.
Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 169 poz. 1387, z 2003 r. Nr 130, poz. 1188 i Nr 170, poz. 1660,
z 2004 r. Nr 162, poz. 1692, z 2005 r. Nr 64, poz. 565, Nr 78, poz. 682 i Nr 181, poz. 1524, z 2008 Nr 229, poz.
1539, z 2009 r. Nr 195, poz. 1501 i Nr 216, poz. 1676, z 2010 r. Nr 40, poz. 230, Nr 182, poz. 1228 i Nr 254,
poz. 1700 oraz z 2011 r. Nr 6, poz. 18, Nr 34, poz. 173 i Nr 106, poz. 622.



Rozdziat 2
Przyjmowanie oraz ewidencja skarg i wnioskow

§5.

. Pisma adresowane do Ministra Rozwoju Regionalnego, zwanego dalej ,Ministrem”, lub

do Ministerstwa bez wskazania komérki organizacyjnej lub imienia i nazwiska adresata,
bedace w rozumieniu Kpa skargami i wnioskami, wptywajg do Biura Ministra.

Biuro Ministra kieruje skarge lub wniosek do rozpatrzenia przez wiasciwg komorke
organizacyjng Ministerstwa zgodnie z zakresem jej kompetenciji.

W przypadku, gdy skarga lub wniosek wykraczajq poza zakres kompetencji jednej
komérki organizacyjnej Ministerstwa, Biuro Ministra wyznacza komoérke wiodaca, do
ktorej kieruje wniosek lub skarge do rozpatrzenia.

§6.

. Komérka organizacyjna Ministerstwa, do ktorej bez posrednictwa Biura Ministra wplyneta

skarga lub wniosek bedace w zakresie jej kompetencji, przekazuje kopig otrzymanej
skargi lub wniosku wraz z kopiami udzielonych odpowiedzi do Biura Ministra.

Komérka organizacyjna Ministerstwa, do ktérej bez posrednictwa Biura Ministra wplyneta
skarga lub wniosek wykraczajgce poza zakres jej kompetencji, przekazuje oryginat
otrzymanej skargi lub wniosku do Biura Ministra.

Komérka organizacyjna Ministerstwa, do ktérej bez posrednictwa Biura Ministra wptyneta
skarga lub wniosek nienalezgce do kompetencji Ministra, przekazuje skarge lub wniosek
do organu wiasciwego, nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania,
zawiadamiajgc o tym jednoczesnie skarzacego lub wnioskodawce oraz przesyla kopie
otrzymanej skargi lub wniosku wraz z kopiami udzielonych odpowiedzi do Biura Ministra.

§7.

1. Ewidencje skarg i wnioskéw prowadzi Biuro Ministra.

Komérki organizacyjne Ministerstwa, kazda we wilasnym =zakresie, ewidencjonujg
rozpatrzone skargi i wnioski.

§8.

Skargi lub wnioski zgtaszane ustnie sa spisywane przez imiennie wyznaczonych
pracownikow Biura Ministra w formie protokotu, ktérego wzér stanowi zatacznik do
zarzgdzenia.

1.

Rozdziat 3
Przyjmowanie interesantow

Interesantéw zgtaszajgcych sie w sprawach skarg i wnioskéw do Ministerstwa przyjmujga
wyznaczeni pracownicy Biura Ministra w pokoju nr 2104 lub 2100 A, codziennie
w godzinach pracy Ministerstwa, tj. od 8.15 do 16.15, a dodatkowo we wtorki do godziny
17.00.



2. Biuro Ministra prowadzi rejestr przyje¢ interesantéw zgtaszajacych skargi i wnioski,
zawierajgcy dane interesantéw, rodzaj wnoszonej przez nich sprawy oraz informacje
0 sposobie jej rozpatrzenia.

§ 10.

Czionkowie Kierownictwa Ministerstwa przyjmujq interesantow w sprawach skarg i wnioskow
po uprzednim zgtoszeniu telefonicznym pod nr: (22) 461-34-89 lub (22) 461-31-88.

§ 11.

Informacja dotyczaca przyjmowania interesantow w sprawach skarg i wnioskow
umieszczona jest na tablicy informacyjnej w holu giéwnym gmachu Ministerstwa przy
ul. Wspolinej 2/4.

Rozdziat 4
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§12.

Skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Ministerstwa lub zakresu dziatania komoérek
organizacyjnych Ministerstwa, rozpatrujq dyrektorzy tych komérek oraz udzielajg na nie
odpowiedzi.

§13.

Skargi i wnioski dotyczace dyrektoréow komoérek organizacyjnych Ministerstwa rozpatruje
Dyrektor Generalny Ministerstwa, zwany dalej ,Dyrektorem Generalnym”, oraz udziela na nie
odpowiedzi.

§ 14.

W przypadku nierozpatrzenia skargi lub wniosku w terminie okreSlonym w przepisach,
o ktérych mowa w § 2 pkt 1, komérka organizacyjna Ministerstwa zawiadamia Biuro Ministra
i skarzacego lub wnioskodawce:

1) w przypadku skargi — o przyczynach zwioki, wskazujac jednoczesnie nowy termin
zatatwienia sprawy; '

2) w przypadku wniosku — o czynnosciach podjetych w celu rozpatrzenia wniosku oraz o
przewidywanym terminie jego zatatwienia.

Rozdzial 5
Nadzoér i kontrola

§ 15.
Biezacy nadzér nad terminowoscia rozpatrywania skarg i wnioskow sprawuje Biuro Ministra.

§ 16.

Na 2zadanie Biura Ministra komérka organizacyjna Ministerstwa jest zobowigzana do
udzielenia informaciji lub wyjasnien dotyczacych sposobu zatatwienia skargi lub wniosku oraz
do przekazania dokumentéw z tym zwigzanych.



Rozdzial 6
Analiza skarg i wnioskéw

§17.

1. Biuro Ministra na biezaco analizuje treéci zawarte w skargach i wnioskach,
a w przypadku wystepowania powtarzajacych sig probleméw, informuje o tym Dyrektora
Generalnego.

2. Biuro Ministra sporzadza, do korica lutego kazdego roku, zbiorcza analize
rozpatrywanych w Ministerstwie w danym roku skarg i wnioskow, w tym skarg i wnioskow
wplywajacych bezposrednio do komérek organizacyjnych Ministerstwa, ktéra przedstawia
Dyrektorowi Generalnemu.

3. Dyrektor Generalny, w terminie do 15 marca kazdego roku,przedkiada Ministrowi analizg,
o ktérej mowa w ust. 2.

§18.
Traci moc zarzadzenie Nr 25 Dyrektora Generalnego Ministerstwa Rozwoju Regionalnego
7 dnia 10 czerwca 2009 r. w sprawie trybu przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Ministerstwie Rozwoju Regionalnego.

§19.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Skarzacego/wnioskodawce poinformowano o trybie zalatwiania skarg i wnioskow.
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