W sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Ministerstwie
Transportu, Budownictwa i Gospodarki Morskiej

Na podstawie art. 253 § 5 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z p62n. zm.z) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. |
1. Sekretarz Stanu albo Podsekretarze Stanu w Ministerstwie Transportu, Budownictwa

i Gospodarki Morskiej, zwanym dalej ,Ministerstwem”, przyvjmuja interesantéw
w sprawach skarg 1 wnioskéw dotyczacych zadan realizowanych przez nadzorowane przez
nich komérki organizacyjne, po uprzednim ustaleniu terminu spotkania. W przypadku skarg
1 wnioskow dotyczacych zadan realizowanych przez komérki organizacyjne nadzorowane
przez Ministra, interesantéw przyjmuje Sekretarz Stanu.

2. Departament Kontroli przyjmuje zgloszenia interesantéw dotyczace przyje¢ w sprawach
skarg 1 wnioskow przez Sekretarza Stanu i Podsekretarzy Stanu w Ministerstwie.

3. Spory o wlasciwosé rozstrzyga:
1) miegdzy Podsekretarzami Stanu — Sekretarz Stanu;
2) miedzy Sekretarzem Stanu a Podsekretarzami Stanu — Minister Transportu,

Budownictwa i1 Gospodarki Morskiej, zwany dalej ,,Ministrem”.

4, Osoba przyjmujaca zgloszenie powinna ustali¢:
1) dane osobowe osoby zglaszajacej, w tym dane kontaktowe;
2) przedmiot skargi lub wniosku;
3) organ (instytucj¢) wlasciwy do rozpatrzenia skargi lub wniosku;
4) czy zgloszenie wiaze sie z prowadzonym w Ministerstwie postepowaniem:

" Minister Transportu, Budownictwa i Gospodarki Morakicj kieruje dzialami administracji rzadowej: budownictwo, gospodarks przasbtzemt § misgdaniows,
gospodarka morsks oraz transport, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia PrnimRadyl\«ﬁnistr&wzdnia 18 Listopada 2011 r, w sprawie szczegdlowego zakres
dzialania Minigira Transporty, Budownictwa i Gospodarki Morskisj (Dz. U, Nr 248, poz. 1494);

2 Zmiany wymisnionaj ustawy zostaty ogloszone w Dz. 11, z 2001 r. Nr 49, poz. 509, z 2002 r. Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 169, poz. 1387, 22003 .
Hr 130, poz. 1188 i Nr 170, poz. 1660, 7 2004 r, Nr 162, pow, [692, % 2005 1. Mr 64, poz. 565, Mr 78, poz. 682 i Nr 181, poz. 1524, = 2008 r, Nr 229, por. 1530,

2 2008 r, Nr 195, poz, 1501 i Nr 216, poz, 1676, % 2010 v, Nr 40, por, 230, Nr 182, pox, 1228 i Nr 254, poz. 1700, oraz z 2011 1. Ne &, pow, 18, Nr M, poz. 173
I Nrl106, pox, 622,



a) indywiduainym, rozstrzyganym przez wydanie decyzji administracyjnej,

b) innym, nie wymagajacym wydania decyzji administracyjnej.

. Informacj¢ o zgloszeniu Departament Kontroli przekazuje niezwlocznie do Dyrektora
Generalnego Ministerstwa w celu podjecia decyzji c¢zy danego interesanta powinien
przyjaé Sekretarz Stanu lub Podsekretarz Stanu czy nalezy przyjac inny tok zatatwiania
Sprawy.

. Departament Kontroli, po uzyskaniu decyzji Dyrekiora Generalnego, ustala termin
spotkania z sekretariatern wilasciwego Sekretarza Stanu lub Podsekretarza Stanu,
zawiadamia interesantéw o wyznaczonym terminie spotkania, jednoczesnie powiadamiajge
o terminie i sprawie dyrektora komérki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej w danej
sprawie.

. Komorka organizacyjna wlasciwa w sprawie przygotowuje syntetyczng informacje
dotyczaca stanu sprawy i przekazuje ja wlasciwemu Sekretarzowi Stanu albo
Podsekretarzowi Stanu,

. Z przyjecia interesanta przez Seckretarza lub Podsekretarza Stanu sporzadza si¢ protokol,
ktérego wzor okresla zalacznik nr 1 do zarzadzenia, oraz sporzadza si¢ kopig dla
Departamentu Kontroli.

§ 2.

. Departament Kontroli przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw wnoszonych
ustnie do protokotu, dotyczacych dziatalnoécei komérek organizacyjnych Ministerstwa.

. Pracownik przyjmujacy skarge lub wniosek sporzadza protokél, kibrego wzor okresla
zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

. Skardze lub wnioskowi przyjetej do protokolu nadaje sie bieg zgodnie z trybem ckreslonym
w§4ust 1.

. Komérki organizacyjne Ministerstwa udziclajg interesantom informacji w zakresie
rozpatrywanych skarg i wnioskow.
. Przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw przez pracownikow
Departamentu Kontroli odbywa si¢ w ramach dyzuréw, w ustalonych dniach tygodnia,
z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy oraz dodatkowych dni wolnych od pracy,
w nastepujacych terminach:

1) w poniedziatki — w godzinach od 10.00 do 14.006;

2) we wiorki — w godzinach od 16.15 do 18.00;



3) w piatki — w godzinach od 10.00 do 14.00.

6. Dyzury pehi si¢ w siedzibie Ministerstwa przy ul. Chatubinskiego 4/6.
7. Informacj¢ o terminach przyjmowania interesantéw przez pracownikow Departamentu

Kontroli podaje si¢ do wiadomosci poprzez umieszczenie jej w widocznym miejscu
w siedzibie Ministerstwa:

1) wbudynkach A i B przy ul. Chalubinskiego 4/6;

2) w budynku przy ul. Wspélnej 2/4; oraz

na stronie internetowej Ministerstwa.

§3.

1. Departament Kontroli koordynuje rozpatrywanie skarg i wnioskéw wplywajacych do

Ministerstwa.

Departament Kontroli prowadzi postgpowania wyjasniajace w sprawie skarg na dziatanie
dyrektoréw komérek organizacyjnych Ministerstwa.

. Komorki organizacyjne rozpatruja skargi i wnioski dotyczace swojego zakresu dzialania

oraz ich pracownikéw.

4, Komoérki organizacyjne, w zakresie swojej wlasciwodcel, w ramach sprawowanego nadzoru

1.

nad organami i jednostkami podleglymi lub nadzorowanymi przez Ministra, rozpatrujg
skargi iwnioski dotyczace tych organéw i jednostek, o ktorych mowa w dziale VI
Kodeksu postgpowania administracyjnego.

§ 4.
Skargi i wnioski wplywajace do Kancelarii Giownej Ministerstwa przekazywane sa do

Departamentu Kontroli, ktéry je rejestruje, a nastepnie kieruje, w celu rozpatrzenia, do
wlagciwych komérek organizacyjnych Ministerstwa lub, w przypadku skarg i wnioskéw
nie nalezacych do wlasciwosci Ministra, do wladciwych organéw, zawiadamiajgc
rownoczesnie o tym skarzacego lub wnioskodaweg.

Skargi 1 wnioski dotyczace wlasciwosci komoérek organizacyjnych Ministerstwa,
wplywajace bezposdrednio do komérek organizacyjnych, rozpatrywane sg przez te komérki.
Komérki organizacyjne Ministerstwa sa obowiazane niezwlocznie po otrzymaniu skargi
lub wniosku przekazaé jej kopig do Departamentu Kontroli, w celu ujgcia w ewidencji
skarg 1 wnioskow.

Skargi i wnioski, nie nalezace do whasciwosdei komorek organizacyjnych Ministerstwa,
wplywajace bezposrednio do tych komoérek, przekazywane sa niezwloceznie przez komérki

wlasciwym komorkom organizacyjnym Ministerstwa.



4. Skargi 1 wnioski nie nalezace do wiasciwodci Ministra, ktére wptynely bezposrednio do
komérek, przekazywane sa przez te komdrki niezwlocznie, nie pézniej jednak niz
w terminie siedmiu  dni, wlaciwym organom lub jednostkom, z réwnoczesnym
zawiadomieniem skarzacego lub wnioskodawcy.

5. Kopig udzielonej odpowiedzi lub informacji o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku, ze
wskazaniem numeru sprawy, komérki organizacyjne Ministerstwa sg obowigzane
przekazac do Departamentu Kontroli w terminie 3 dni od ich udzielenia.

6. Skargi i wnioski przekazywane sa pomiedzy komorkami organizacyjnymi Ministerstwa
wraz z wypelionym formularzem, ktdrego wzér okresla zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 5.

Skargi 1 wnioski rozpatruje si¢ rzetelnie i terminowo z uwzglednieniem przepiséw ustawy

Kodeks postgpowania administracyjnego oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia

8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

(Dz. U, Nr 3, poz. 46). W przypadku niezatatwienia skargi w terminie nalezy o tym zawiadomi¢

skarzacego lub wnioskodawce, podajac przyczyne zwloki i wskazujae nowy termin zalatwienia
sprawy, z kopig dla Departamentu Kontroli,

§o.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisywane 58 przez:

1) Sekretarza i Podsekretarzy Stanu w Ministerstwie - w sprawach dotyczacych organow
i jednostek podlegtych i nadzorowanych;

2) Dyrektora Generalnego Ministerstwa - w sprawach dotyczacych dyrektoréw komoérek
organizacyjnych Ministerstwa;

3) dyrektor6w komérek organizacyjnych Ministerstwa - w sprawach dotyczacych
pracownikéw i zakresu dzialania komorki, ktorg kierujg.

§7. .
1. Departament Kontroli prowadzi ewidencj¢ skarg 1 wnioskéw, ewidencje przyjec
interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw przez Sekretarza Stanu i Podsekretarzy Stanu
oraz ewidencj¢ przyiec interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w ramach dyzurow
pelnionych przez pracownikow Departamentu Kontroli.
2. Wzory ewidencji, o ktérych mowa w ust. 1, okreélajg odpowiednio zatacznikinr 4, nr 5inr
6 do zarzadzenia.



§8.
Skargt i wnioski oraz zwigzane z nimi pisma i inne dokumenty sa rejestrowane,
przechowywane oraz archiwizowane przez wilasciwe komérki organizacyjne Ministerstwa

w sposob ulatwiajacy kontrolg przebiegu i terminéw zalatwiania poszczegdlnych skarg
i wnioskéw.

§9.

1. Ogo6lny nadzér w sprawach skarg i wnioskéw sprawuje Minister,

2. Dyrektor Generalny Ministerstwa sprawuje biezacy nadzor nad prawidlowodcig
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw przez komérki organizacyjpe
Ministerstwa.

§ 10.

1. Komorki organizacyjne Ministerstwa oraz organy i jednostki podlegte i1 nadzorowane przez
Ministra sg obowiazane do przekazywania do Departamentu Kontroli informacji
o zalatwionych skargach i1 wnioskach w terminie do dnia 15 lutego za rok ubiegly.

2. Departament Kontroli przekazuje komérkom organizacyjnym Ministerstwa oraz organcm
i jednostkom podlegltym lub nadzorowanym przez Ministra, w terminie do dnia 30 grudnia
kﬁzdego roku, wytyczne dotyczace sposobu przygotowania informacji, o kt6rej mowa
w ust. 1.

§11.

1. Departament Kontroli, na podstawie informacji, o ktérych mowa w § 10 ust. 1, opracowuje
raz w roku, do kofica marca, oceng przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow przez
Ministerstwo oraz organy i jednostki podlegle lub nadzorowane przez Ministra.

2. Ocena, o ktorej mowa w ust. 1, przedkladana jest Ministrowi, Sekretarzowi Stanu,
Podsekretarzom  Stanu, Dyrektorowl  Generalnemu  Ministerstwa,  komdérkom

organizacyjnym Ministerstwa oraz organom i jednostkom podleglym hub nadzorowanym
przez Ministra.

3. Komorki organizacyjne Ministerstwa oraz organy i jednostki podlegle lub nadzorowane
przez Ministra wykorzystuja ocene, o ktdrej mowa w ust. 1, do usuni¢cia przyczyn skarg,
do pelnego wykorzystania wnioskow dla polepszenia dziatalnodei oraz jako jedno ze
zrédet informacji, ktdre moze postuzyé do dokonania oceny stanu kontroli zarzadcze) oraz
sporzadzenia o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadezej.



§12.

Traci moc zarzadzenie nr 28 Ministra Infrastruktury z dnia 2 lipca 2010 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Ministerstwie Infrastruktury.

§13,
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu.
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PROTOKOL,
Przyjecia skargl-wniosku "’ ztozonej (-ego) ustnie

W odnil .o e r e r. w Ministerstwie Transportu, Budownictwa
i Gospodarki Morskiej w Warszawie, ul Chatubinskiego 4/6,
Pan/-i
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