Warszawa, dnia 17 grudnia 2014 .

Pozycja 43

ZARZADZENIE NR 58
MINISTRA SKARBU PANSTWAD

z dnia 15 grudnia 2014 r.

w sprawie procedury przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Ministerstwie Skarbu Panstwa

Na podstawie art. 34 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw(Dz. U. z 2012 r. poz. 392) zarzadza
si¢, co nastepuje:

§1
Zarzadzenie okresla procedur¢ przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Ministerstwie Skarbu Panstwa.

Rozdzial 1

Skargi i wnioski zglaszane pisemnie, w tym za pomoca poczty elektronicznej
i elektronicznej platformy ustug administracji publicznej
do Ministerstwa Skarbu Panstwa

§2

1. Pisma posiadajace znamiona skarg® i wnioskow?), wptywajace do Ministerstwa Skarbu Panstwa, zwanego dalej
»MSP” za posrednictwem:

1) Kancelarii Ogolnej — w przypadku pism dostarczonych droga pocztowa lub pochodzacych z punktu wymiany korespon-
dencji lub sktadanych przez interesantow;

2) komorek organizacyjnych MSP — w przypadku pism dostarczanych bezposrednio do komérek, w tym za pomocg poczty
elektronicznej;

3) elektronicznej platformy ustug administracji publicznej ePUAP,

przekazywane sg do Biura Kontroli, celem ustalenia trybu zatatwiania sprawy, przewidzianego w § 6.

2. W przypadku spraw o szczegdlnym znaczeniu ze wzgledu na stopien istotnosci skargi lub wniosku,Biuro Kontroli
informuje o nich wlasciwego cztonka kierownictwa MSP.

3. Biuro Kontroli nadaje sprawom (skargom lub wnioskom, o ktérych mowa w ust. 1) numer ewidencyjny i prowadzi
ich elektroniczny rejestr.

1) Minister Skarbu Panstwa kieruje dziatem administracji rzgdowej Skarb Panstwa na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 22 wrze$nia 2014 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania Ministra Skarbu Panstwa (Dz. U. 2014 , poz. 1262),

2) Skarga w rozumieniu art. 227 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r., poz. 267,
z pézn. zm.),

3) Whniosek w rozumieniu art. 241 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r., poz. 267,
z poézn. zm.).
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§3
1. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg lub wnioskow w MSP odbywa si¢ zgodnie z przepisami:

1) dzialu VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r., poz. 267,
Z pozn. zm.);

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

3) obowiazujacego regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Skarbu Panstwa.

§4

Jezeli MSP nie jest organem wiasciwym do rozpatrzenia skargi lub wniosku, Biuro Kontroli niezwtocznie, nie poézniej
jednak niz w terminie 7 dni przekazuje skarge lub wniosek wlasciwemu organowi, zawiadamiajgc rOwnoczesnie o tym wno-
szacego, albo wskazuje mu wlasciwy sposob zalatwienia sprawy.

§5

Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, nalezy wezwa¢ wnoszacego do ztozenia,
w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nie usunigcie tych brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

§6

1. Jezeli zatatwienie skargi lub wniosku nie wymaga zasiggnigcia opinii innej komorki organizacyjnej MSP, odpowiedzi
udziela Biuro Kontroli.

2. W przypadku, gdy zalatwienie skargi lub wniosku wymaga ustalen lub stanowiska komoérki merytorycznej, Biuro
Kontroli przekazuje niezwlocznie skarge lub wniosek dyrektorowi wiasciwej komoérki organizacyjnej, ktéra udziela odpo-
wiedzi, a kopi¢ udzielonej odpowiedzi przekazuje do Biura Kontroli.

3. Jezeli zatatwienie skargi lub wniosku wymaga zasiggnigcia opinii kilku komorek organizacyjnych MSP, Biuro Kon-
troli zobowigzane jest niezwlocznie przekazac skarge lub wniosek do zaopiniowania komorkom organizacyjnym, ktorych
dotyczy tres¢ skargi lub wniosku. Opinie powinny by¢ wydane i przekazane do Biura Kontroli przez komorki rozpatrujace
w terminie 14 dni. W przypadku braku mozliwos$ci zachowania tego terminu, komoérki organizacyjne informujg o tym Biuro
Kontroli, ktore wyznacza nowy termin i informuje o tym wnoszacego.

4. Jezeli skarga lub wniosek nie dotyczy dziatalno$ci komoérki organizacyjnej, do ktorej zostata skierowana, winna by¢
niezwlocznie zwrocona do Biura Kontroli lub przestana do wtasciwej komorki organizacyjnej z powiadomieniem Biura
Kontroli.

5. W przypadku skargi na pracownika MSP, Biuro Kontroli zbiera informacje od 0s6b zaangazowanych w sprawe,
analizuje uzyskane wyjasnienia, a nast¢gpnie rozpatruje zlozong skarge.

6. Kopie odpowiedzi udzielonych bezposrednio przez komorki organizacyjne, przekazywane sg do Biura Kontroli celem
wpisania sposobu i terminu zatatwienia sprawy do rejestru, o ktorym mowa w § 2 ust. 3.

§7

1. Skarga lub wniosek powinny by¢ zatatwione bez zbednej zwtoki, nie pézniej jednak niz w ciaggu miesigca od daty ich
otrzymania przez MSP.

2. W przypadku przekroczenia terminu, o ktorym mowa w ust. 1,komorka organizacyjna rozpatrujaca skarge lub wnio-
sek, powiadamia wnoszacego o przyczynie zwloki i wyznacza nowy termin zatatwienia skargi lub wniosku.

3. Poslowie na Sejm, senatorowie i radni, ktorzy wniesli skarge we wlasnym imieniu albo przekazali do zalatwienia
skarge innej osoby, powinni by¢ zawiadomieni o sposobie zatatwienia skargi, a gdy jej zatatwienie wymaga zebrania dowo-
dow, informacji lub wyjasnien — takze o stanie rozpatrzenia skargi, najpdzniej w terminie 14 dni od dnia jej wniesienia albo
przekazania.
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§8
1. O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ wnoszacego.

2. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku powinno zawiera¢:
1) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi;
2) wskazanie w jaki sposob skarga lub wniosek zostaty zatatwione (ustosunkowanie si¢ do przedmiotu skargi, wniosku);

3) podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do zatatwienia skargi, wniosku, lub
udzielenia odpowiedzi;

4) uzasadnienie (faktyczne, prawne), w przypadku odmownego zatatwienia skargi lub wniosku.

3. W przypadku gdy skarga w wyniku jej rozpatrzenia zostala uznana za bezzasadna i jej bezzasadno$¢ wykazano w od-
powiedzi na skargg, a skarzacy ponowit skarge bez wskazania nowych okoliczno$ci — komoérka wlasciwa do jej rozpatrzenia
moze podtrzymac swoje poprzednie stanowisko z odpowiednig adnotacja w aktach sprawy: bez zawiadamiania skarzacego.

§9

W razie koniecznosci zbadania okolicznosci spraw wynikajacych ze skarg, wnioskow oraz listow obywateli, wlasciwa
merytorycznie komorka organizacyjna MSP,za posrednictwem nadzorujacego ja cztonka kierownictwa MSP,moze zwrdcié
si¢ do Ministra Skarbu Panstwa z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli w trybie uproszczonym, o ile kontrola MSP jest
w tym zakresie dopuszczalna.

Rozdziat 2
Skargi i wnioski zglaszane osobiScie do Ministerstwa Skarbu Panstwa
§ 10

Minister Skarbu Panstwa lub upowazniony przez niego cztonek kierownictwa MSP przyjmuje w sprawach skarg i wnio-
skow, co najmniej raz w tygodniu, w ustalonych dniach i godzinach.

§11

Skargi lub wnioski moga by¢ rowniez sktadane osobiscie w Biurze Kontroli,codziennie w godzinach pracy urzedu oraz
raz w tygodniu poza godzinami pracy urz¢du, w ustalonym dniu i godzinach.

§12

Informacja o dniach i godzinach przyjeé, o ktorych mowa w § 101 § 11, wywieszona jest na ogdlnodostgpne;j tablicy
informacyjnej MSP oraz zamieszczona jest na stronach Biuletynu Informacji Publicznej MSP.

§13

1. Przyjecia skarg lub wnioskow odbywaja si¢ w obecnosci pracownika Biura Kontroli, ktory sporzadza protokot za-
wierajacy:
1) date przyjecia skargi lub wniosku;
2) imie¢, nazwisko (nazwe), adres zglaszajacego skarge lub wniosek;
3) zwieztly opis tresci sprawy;

4) podpis osoby wnoszacej 1 osoby przyjmujacej skarge lub wniosek.
2. Przyjmujacy skargi lub wnioski potwierdza ztozenie dokumentu, jezeli zada tego wnoszacy.

3. Przyjmujacy skargi lub wnioski jest zobowigzany do wyjasnienia, na podstawie danych uzyskanych w toku rozmowy
przeprowadzonej z osoba wnoszaca skarge lub wniosek, stanu faktycznego sprawy i ewentualnego sprecyzowania zarzutow
skargi lub konkluzji wniosku, jako jej uzupetnienie.

4. Protokot przyjecia skargi/wniosku sporzadza si¢ wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.
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§ 14

Do rozpatrywania skarg i wnioskow wnoszonych ustnie do protokotu stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 21 § 6 Zarza-
dzenia.

Rozdziat 3
Nadzor i kontrola nad rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg i wnioskow
§ 15

Biuro Kontroli prowadzi ewidencje, koordynuje i monitoruje stan rozpatrywania i zalatwiania skarg iwnioskow wply-
wajacych do wszystkich komorek organizacyjnych MSP.

§ 16

Komorki organizacyjne MSP oraz jednostki nadzorowane przez Ministra Skarbu Panstwa zobowigzane sa do sporza-
dzania i przekazywania rocznych sprawozdan dotyczacych skarg i wnioskéw rozpatrywanych we wlasnym zakresie do
konca stycznia kazdego roku bezposrednio do Biura Kontroli wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

§17

Biuro Kontroli sporzadza zbiorcze sprawozdanie roczne dotyczace wniesionych skarg i wnioskow oraz sposobu ich
zatatwienia, ktore przedktada, za posrednictwem wtasciwego cztonka kierownictwa Ministerstwa, Ministrowi Skarbu Panstwa.

§18

Traci moc zarzadzenie Nr 21 Ministra Skarbu Panstwa z dnia 30 czerwca 2008 r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedury
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskoéw w Ministerstwie Skarbu Panstwa”, zmienione zarzadzeniem Nr 14 Ministra
Skarbu Panstwa z dnia 8 marca 2010 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie wprowadzenia ,,Procedury przyjmowania
irozpatrywania skarg i wnioskéw w Ministerstwie Skarbu Panstwa”,oraz zarzadzeniem Nr 10 Ministra Skarbu Panstwa z dnia
2 lutego 2011 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie wprowadzenia ,,Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnio-
skow w Ministerstwie Skarbu Panstwa”.

§ 19

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Skarbu Panstwa

Wtodzimierz Karpinski
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Zataczniki do Zarzadzenia Nr 58 Ministra Skarbu
Panstwa z dnia 15 grudnia 2014 r. (poz. 43)

Zalacznik Nr 1

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI/WNIOSKU

WarSzawa, ANIA ..ccccoooviiiiiiiicciccccccei e s
(data) (podpis wnoszacego) (podpis osoby przyjmujacej)

* . r1:r
niepotrzebne skresli¢
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