Zakładka w serwisie ministerstwa w ramach pilotażu portalu GOV.PL w sekcji „Załatw sprawę”. Uzupełniamy potrzebne dane, ew. dopisujemy sposoby złożenia skargi, wniosku lub pisma, których szablon nie przewiduje i podstawy prawne, jeśli w Dzienniku Urzędowym są opublikowane dodatkowe akty regulujące składanie wniosków, skarg czy pism.
Jak złożyć wniosek lub skargę 
Masz pomysł na ulepszenie działania naszego urzędu? Każdą taką propozycję możesz złożyć w formie wniosku. Natrafiasz w kontakcie z urzędem, np. podczas załatwiania spraw na trudności? Możesz złożyć skargę. Sprawdź, jak to zrobić. 
Czego może dotyczyć wniosek lub skarga
Wniosek może zawierać na przykład propozycje:
· ulepszenia organizacji ministerstwa, jednostek organizacyjnych podległych lub nadzorowanych przez ministra, 
· wzmocnienia praworządności, 
· usprawnienia pracy i zapobiegania nadużyciom, 
· ochrony własności,
· lepszego zaspokajania potrzeb ludności.
Skarga może dotyczyć między innymi: 
· zaniedbania lub nienależytego wykonywania zadań przez komórki organizacyjne ministerstwa, jednostki organizacyjne (albo ich pracowników) podległe lub nadzorowane przez ministra, 
· naruszenia praworządności lub interesów skarżących, 
· przewlekłego lub biurokratycznego załatwiania spraw.
O tym, czy twoje pismo jest wnioskiem czy skargą decyduje jego treść, a nie forma zewnętrzna (np. tytuł).
Kto może złożyć wniosek lub skargę
Każdy.
Jakie informacje musisz zawrzeć we wniosku lub skardze
· Twoje imię i nazwisko, dokładny adres do doręczeń (np. Jan Kowalski, ul. Polna 1, 00-235 Warszawa) i podpis.
· Wyraźną informację co do tego, czego dotyczy wniosek lub skarga. Najlepiej będzie, jeśli zawrzesz ją w tytule lub w pierwszym zdaniu swojego wniosku lub skargi.
· Jeśli składasz wniosek lub skargę w imieniu innej osoby, to załącz również pełnomocnictwo, które powinno być udzielone na piśmie, w formie dokumentu elektronicznego lub zgłoszone do protokołu.
· Jak najwięcej szczegółów sprawy, której dotyczy wniosek lub skarga. Jeżeli przedmiot wniosku lub skargi nie wiąże się z działaniami ministerstwa, prześlemy twoją skargę lub wniosek do właściwego organu, który go rozpatrzy.
Jeśli nie podpiszesz wniosku lub skargi imieniem i nazwiskiem, i nie podasz adresu korespondencyjnego, nie będziemy mogli Twojej sprawy rozpatrzyć.
Jeśli twój wniosek lub skarga będzie miał inne braki formalne, wezwiemy Cię do ich uzupełnienia w ciągu 7 dni lub w dłuższym terminie.
Jak złożyć wniosek lub skargę
Wniosek lub skargę możesz:
· przesłać emailem na adres sekretariat.bm@mc.gov.pl lub mc@mc.gov.pl,
· przesłać przez ePUAP (sprawdź, jak skorzystać z formularza pisma ogólnego),
· Przesłać faksem na numer: +48 22 829 48 55,
· przesłać na adres: 
Ministerstwo Cyfryzacji
ul. Królewska 27
00-060, Warszawa,
· doręczyć osobiście:
· do Kancelarii Ogólnej, która znajduje się na parterze budynku w Warszawie przy ul. Królewskiej 27 (wejście B, od strony ul. Marszałkowskiej) i jest czynna codziennie w godzinach od 8:15 do 16:15.
· złożyć ustnie do protokołu: zrób to w godz. od 10:00 do 15:00. Zgłoś w recepcji, że chcesz złożyć wniosek lub skargę do protokołu. Nasz pracownik przyjdzie i zajmie się twoją sprawą.
Wniosku ani skargi nie można złożyć telefonicznie.
Złożenie wniosku lub skargi jest bezpłatne.
Co nastąpi po złożeniu wniosku lub skargi
Twój wniosek lub skargę rozpatrzymy niezwłocznie. Mamy na to nie więcej niż miesiąc od dnia wpływu pisma do ministerstwa. Poinformujemy cię o tym, jak załatwiliśmy Twoją sprawę.
Jeśli przekroczymy ustawowy termin zawiadomimy cię:
· w przypadku wniosku – o tym, co zrobiliśmy, żeby rozpatrzyć wniosek i kiedy przewidujemy załatwienie twojej sprawy,
· w przypadku skargi – o przyczynach opóźnienia i wskażemy nowy termin załatwienia sprawy.
Poinformujemy cię o sposobie załatwienia skargi. Pamiętaj jednak, że jeżeli ponowisz swoją skargę, która została uznana za bezzasadną i jednocześnie nie wskażesz żadnych nowych okoliczności sprawy, możemy podtrzymać swoje poprzednie stanowisko (odnotujemy to w aktach sprawy, ale nie będziemy cię o tym zawiadamiać).
Jak złożyć wniosek lub skargę osobiście
Jeśli zdecydujesz się złożyć wniosek lub skargę ustnie, pracownik naszego ministerstwa sporządzi protokół. Oprócz Ciebie, on także złoży swój podpis na dokumencie. Możesz zażądać od niego potwierdzenia złożenia skargi lub wniosku. Możesz złożyć wniosek lub skargę ustnie podczas dyżuru pracownika. Dyżury odbywają się (w jakich dniach i gdzie), od gg:mm do gg:mm.
[bookmark: _GoBack]Jeżeli chcesz porozmawiać z członkiem kierownictwa naszego ministerstwa prześlij nam pisemne zgłoszenie tematu rozmowy. Możesz je przesłać przez platformę ePUAP, listownie lub złożyć osobiście w (gdzie). Możesz podać w zgłoszeniu numer telefonu.
Pamiętaj o podpisaniu zgłoszenia i podaniu adresu korespondencyjnego — jeśli tych danych nie podasz, nie rozpatrzymy Twojego zgłoszenia.
Na spotkanie z członkiem kierownictwa zaprosimy cię pisemnie.
Chcesz złożyć wniosek lub skargę przy pomocy tłumacza języka migowego?
Przeczytaj, jak zgłosić, że chcesz skorzystać z pomocy tłumacza. (link do opisu usługi, który jest w sekcji Kontakt).
Jak się odwołać
Jeśli nie rozpatrzymy skargi w ciągu miesiąca (w najbardziej skomplikowanych przypadkach w ciągu dwóch miesięcy — o takim przedłużeniu zawsze zawiadamiamy), możesz wnieść ponaglenie. Ponaglenie musisz jasno uzasadnić. Skieruj je do nas, rozpatrzymy je w ciągu siedmiu dni od momentu, kiedy je otrzymamy.
Jeżeli nie odniesiemy się do ponaglenia w ciągu 7 dni, możesz złożyć skargę na naszą bezczynność do Wojewódzkiego Sądu Administracyjnego w Warszawie lub zażalenie na ręce prezesa rady ministrów. 
Skargę możesz przynieść lub wysłać do nas:
Ministerstwo Cyfryzacji
ul. Królewska 27
00-060 Warszawa,
ale samo pismo zaadresuj do Wojewódzkiego Sądu Administracyjnego w Warszawie:
Wojewódzki Sąd Administracyjny w Warszawie
ul. Jasna 2/4
00-013 Warszawa
Ustosunkujemy się do twojej skargi i przekażemy ją do sądu.
Urząd nie może postawić ci żadnych zarzutów z tego powodu, że składasz wniosek lub wnosisz skargę.
Uwaga!
Na naszej stronie internetowej zamieszczamy informację zawierającą odwzorowanie cyfrowe (skan) petycji i datę jej złożenia. Twoje imię i nazwisko, nazwę podmiotu lub imię i nazwisko podmiotu, w interesie którego składasz petycję zamieszczamy tylko w sytuacji, gdy wyrazisz zgodę na ujawnienie danych osobowych na naszej stronie internetowej. Po opublikowaniu informację o przebiegu postępowania aktualizujemy — w szczególności o dane dotyczące zasięganych opinii, przewidywanego terminu oraz sposobu załatwienia petycji.
Podstawa prawna
Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. 2013 poz. 247)
Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków (Dz.U. 2001 poz. 46)



