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Dyrektor Generalny.
Krajowego Zatzadu
Gospodarki Wpdne)

INSTRUKCJA
W SPRAWIE ORGANIZACJI PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG
| WNIOSKOW

W KRAJOWYM ZARZADZIE GOSPODARKI WODNEJ

§1

Instrukcja reguluje organizacje przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz przyjmowania
interesantow w Krajowym Zarzadzie Gospodarki Wodnej, zwanym dalej ,KZGW" z zachowaniem
i przestrzeganiem przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pdin. zm.) oraz rozporzgdzenia Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg

i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz.46).

§ 2
Interesantow zgtaszajgcych sie w sprawach skarg i wnioskow przyjmujg w KZGW

1. Prezes KZGW, w kazdy poniedziatek w godzinach 15%° do 16%, po wczesniejszym
uzgodnieniu telefonicznym z sekretariatem Prezesa KZGW.

2. Dyrektorzy komodrek organizacyjnych lub ich zastepcy w kazdy poniedziatek w godzinach
urzedowania po uzgodnieniu z sekretariatem komorki organizacyjne;j.

3. Biuro Administracyjno - Prawne codziennie, w godzinach urzedowania, niezaleznie od
termindw przyje¢ pozostatych komorek organizacyjnych po uzgodnieniu z sekretariatem

biura.

§3
Informacje o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow podaje sie do wiadomosci
w formie wywieszki w widocznym miejscu przy kazdym z wejs¢ do siedziby urzedu, w miejscu
urzedowania dyrektorow komorek organizacyjnych KZGW, na stronie internetowej KZGW oraz

w Biuletynie Informacji Publiczne,j.



§4

. Skargi i wnioski wptywajagce do KZGW ewidencjonuje sie w centralnym rejestrze skarg
i wnioskéw, prowadzonym przez Biuro Administracyjno — Prawne wedtug wzoru okreslonego
w zataczniku nr 1.

. Skargi i wnioski wptywajgce bezposrednio do sekretariatéw cztonkéw kierownictwa i komarek
organizacyjnych KZGW oraz sktadane w ramach przyje¢, o ktérych mowa w § 2 ust. 1, 2i 3,
przekazuje sie niezwtocznie do Biura Administracyjno - Prawnego, celem zarejestrowania w
centralnym rejestrze skarg i wnioskéw.

. Sekretariat Kierownictwa Urzedu oraz sekretariaty departamentéw i biur KZGW prowadza
ewidencje (rejestr) zgtaszajacych sie do nich interesantéw w ramach skarg i wnioskéw, wzor

rejestru stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§6

. Skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci komédrek organizacyjnych KZGW rozpatruje Dyrektor
Generalny Urzedu.

. Biuro Administracyjno - Prawne przedktada skarge lub wniosek w sprawach okreslonych
w ust. 1 wraz z aktami sprawy do Dyrektora Generalnego.

. Dokumenty w zakresie sposobu zatatwienia skargi lub wniosku okreslonych w ust. 1 s3

ewidencjonowane w Biurze Administracyjno - Prawnym.

§7

. Skargi i wnioski, inne niz wymienione w § 6 ust. 1, Biuro Administracyjno - Prawne przekazuje

wtasciwym komorkom organizacyjnym KZGW.

. Skarga niewtasciwie skierowana do rozpatrzenia przez dang komodrke organizacyjng jest

niezwlocznie przekazywana zgodnie z wtfasciwoscia, o czym informuje sie Biuro

Administracyjno-Prawne.

. Skargi na Dyrektorow Regionalnych Zarzadéw Gospodarki Wodnej zatatwiane s3 zgodnie

z ,Procedurami w zakresie nadzoru nad dziatalnoscig dyrektoréw regionalnych zarzadow

gospodarki wodnej obowigzujacymi w Krajowym Zarzadzie Gospodarki Wodnej”.

. Biuro Administracyjno - Prawne dokonuje:

e kwalifikacji otrzymanych pism na: skargi, wnioski oraz inne pisma do rozpatrzenia w trybie
zwyktym,

e ustala wiasciwg komédrke KZGW, lub instytucje, celem przekazania sprawy do rozpatrzenia.

Kopie pism zatatwiajgcych skarge lub wniosek sg przekazywana do Biura Administracyjno-

Prawnego.

. Osoba wnoszaca skarge lub wniosek w sprawie nie cierpiacej zwfoki, ktérej zatatwienie nie

wymaga zbierania dowoddéw, informacji lub wyjasnien, moze by¢ zawiadomiona o sposobie

zatatwienia skargi lub wniosku drogg telefoniczna, lub pocztg elektroniczng. W takim

przypadku sporzadza sie notatke stuzbowg o przedmiocie skargi (wniosku) i sposobie

zatatwienia, ktorej kopia jest przekazywana do Biura Administracyjno - Prawnego.



7. lJezeli dyrektor komodrki organizacyjnej KZGW na podstawie zebranego w sprawie materiatu
dowodowego uzna, ze otrzymane pismo nie jest skargg lub wnioskiem, kieruje je do
rozpatrzenia w trybie zwyklym, informujac o tym Biuro Administracyjno —Prawne, ktére

wykresla skarge lub wniosek z centralnego rejestru, dodajac uwage , pismo zwykte”.

8. Akta skargi lub wniosku przechowuje komdrka pfowadzqca sprawe, kopie skarg i wnioskéw

oraz kopie odpowiedzi przechowywane s3 w Biurze Administracyjno — Prawnym.

§8
Jezeli na wniosek Rzecznika Prasowegd,‘: Prezes KZGW uzna, iz publikacja prasowa, informacja
telewizyjna, radiowa itp. ma znamiona skargi lub wniosku, podlega ona rozpatrzeniu w trybie

okreslonym w Instrukgiji.

§9
Biuro Administracyjno - Prawne:

e opracowuje roczng analize przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw w KZGW,

e monitoruje terminowosc¢ zatatwiania skarg i wnioskow przez komérki organizacyjne KZGW
oraz podejmuje bezposrednie czynnosci zapewniajgce zachowanie obowigzujacych
terminow.

e informuje, w razie potrzeby, Dyrektora Generalnego o problemach wynikajacych z

rozpatrywanych w KZGW skarg i wnioskow.

§10
Dyrektorzy komérek organizacyjnych KZGW nadsytaja do Biura Administracyjno — Prawnego,
w wyznaczonym terminie, roczng analize przyjmowania i zafatwiania skarg i wnioskéw, w tym
wynikajacych z publikacji prasowych, telewiijnych i radiowych, wedtug wczesniej uzgodnionego
wzoru. :

§11

Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Uzasadnienie

W celu sprawnego organizowania, przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w KZGW
. niezbedne jest wydanie stosownej Instrukcji w Sprawie Organizacji Przyjmowania i Rozpatrywania

Skarg i Wnioskéw w Krajowym Zarzadzie Gospodarki Wodne;.

Instrukcja ma na celu uscislenie kompetencji i zadan komoérek organizacyjnych

Krajowego Zarzadu Gospodarki Wodnej w zakresie zalatwiania skarg i wnioskow.
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