Pozycja 23

ZARZADZENIE Nr 23
MINISTRA SKARBU PANSTWAD

z dnia 24 czerwca 2016 1.

w sprawie procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji w Ministerstwie Skarbu Panstwa

Na podstawie art. 34 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2012 r. poz. 392 oraz
z 2015 r. poz. 1064) wprowadza si¢, co nastepuje:

§1

Ustala si¢ procedure przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji w Ministerstwie Skarbu Panstwa, stano-
wigca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Skargi, wnioski i petycje, ktore wptynety przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia sa rozpatrywane na dotychczasowych
zasadach.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 58 Ministra Skarbu Panstwa z dnia 15 grudnia 2014 r. w sprawie procedury przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow w Ministerstwie Skarbu Panstwa zmienione zarzadzeniem nr 35 Ministra Skarbu Panstwa
z dnia 11 wrzes$nia 2015 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Skarbu Panstwa

Dawid Jackiewicz

1) Minister Skarbu Panstwa kieruje dziatem administracji rzadowej Skarb Panstwa na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 22 wrzes$nia 2014 r. w sprawie szczegotowego zakresu dzialania Ministra Skarbu Panstwa (Dz. U. poz. 1262).
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 23 Ministra Skarbu Panstwa
z dnia 24 czerwca 2016 r. (poz. 23)

PROCEDURA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG, WNIOSKOW I PETYCJI
W MINISTERSTWIE SKARBU PANSTWA

Rozdziat 1
Skargi, wnioski lub petycje zglaszane pisemnie, w tym za pomoca poczty elektronicznej

i elektronicznej platformy ustug administracji publicznej do Ministerstwa Skarbu Panstwa

§1
1. Pisma posiadajace znamiona skarg?), wnioskow?) lub petycji®), wptywajace do Ministerstwa Skarbu Panstwa, zwa-
nego 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 komoérek, w tym za pomoca poczty
elektronicznej;

3) elektronicznej platformy ustug administracji publicznej ePUAP

— przekazywane sa do Biura Audytu i Kontroli, celem ustalenia trybu zatatwiania sprawy, przewidzianego w § 5.

2. W przypadku spraw o szczegdlnym znaczeniu ze wzgledu na stopien istotnosci skargi, wniosku lub petycji, Biuro
Audytu 1 Kontroli informuje o nich wtasciwego cztonka kierownictwa MSP.

3. W przypadku skargi, ktora dotyczy zdarzenia o charakterze korupcyjnym, oprocz przepisOw niniejszego zarzadze-
nia, stosuje si¢ przepisy zarzadzenia Ministra Skarbu Panstwa regulujacego zasady postepowania w przypadku wystapie-
nia korupcji.

4. Biuro Audytu i Kontroli nadaje sprawom (skargom, wnioskom lub petycjom, o ktorych mowa w ust. 1) numer ewi-
dencyjny i prowadzi ich elektroniczny rejestr.

§2
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg, wnioskéw lub petycji w MSP odbywa si¢ zgodnie z przepisami:
1) dziatu VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz.23);

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

3) ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2014 r., poz. 1195);

4) obowiazujacego regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Skarbu Panstwa.

§3

Jezeli Minister Skarbu Panstwa nie jest organem wiasciwym do rozpatrzenia skargi, wniosku lub petycji, Biuro Audytu
i Kontroli niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie 7 dni w przypadku skargi lub wniosku i 30 dni w przypadku pe-
tycji, przekazuje skarge, wniosek lub petycje wiasciwemu organowi, zawiadamiajgc rGwnoczesnie o tym wnoszacego, albo
wskazuje mu wlasciwy sposob zalatwienia sprawy.

2 Skarga w rozumieniu art. 227 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 .
poz. 267, z pozn. 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 pdzn. zm.) oraz wniosek o dostep do informacji publicznej ztozony na podstawie przepisow ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058, z pézn. zm.).

4 Petycja w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. poz. 1195).
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§4

1. Jezeli z tresci skargi, wniosku lub petycji nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, nalezy wezwa¢ wnoszacego do
ztozenia wyjasnienia lub uzupelnienia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania w zwiazku ze ztozong skarga lub
wnioskiem albo w terminie 14 dni od dnia otrzymania wezwania w zwigzku ze ztozona petycja, z pouczeniem, ze nie usu-
nigcie tych brakow spowoduje pozostawienie skargi, wniosku lub petycji bez rozpoznania.

2. O tym, czy pismo jest skarga, wnioskiem albo petycja decyduje tre$¢ pisma albo zadanie a nie jego forma zewngtrzna.

§5

1. Jezeli zatatwienie skargi, wniosku lub petycji nie wymaga zasi¢gnigcia opinii innej komorki organizacyjnej MSP,
odpowiedzi udziela Biuro Audytu i Kontroli.

2. W przypadku, gdy zatatwienie skargi, wniosku lub petycji wymaga ustalen Iub stanowiska komoérki merytorycznej,
Biuro Audytu i Kontroli przekazuje niezwlocznie skarge, wniosek lub petycje dyrektorowi wlasciwej komorki organizacyj-
nej, ktdra udziela odpowiedzi, a kopi¢ udzielonej odpowiedzi przekazuje do Biura Audytu i Kontroli.

3. Jezeli zalatwienie skargi, wniosku lub petycji wymaga zasiggnigcia opinii kilku komoérek organizacyjnych MSP,
Biuro Audytu i Kontroli zobowigzane jest niezwlocznie przekazaé skarge, wniosek lub petycje do zaopiniowania komoérkom
organizacyjnym, ktorych dotyczy tres¢ skargi, wniosku lub petycji. Opinie powinny by¢ wydane i przekazane do Biura Au-
dytu i Kontroli przez komorki rozpatrujace w terminie 7 dni w przypadku skargi lub wniosku, a w przypadku petycji w ter-
minie 14 dni. W przypadku braku mozliwosci zachowania tego terminu, komorki organizacyjne informuja o tym Biuro
Audytu i Kontroli, ktore wyznacza nowy termin i informuje o tym wnoszacego.

4. Jezeli skarga, wniosek lub petycja nie dotyczy dziatalnosci komorki organizacyjnej, do ktorej zostata skierowana,
winna by¢ niezwlocznie zwrdocona do Biura Audytu i Kontroli lub przestana do wtasciwej komorki organizacyjnej z powia-
domieniem Biura Audytu i Kontroli.

5. W przypadku skargi na pracownika MSP, Biuro Audytu i Kontroli zbiera informacje od 0s6b zaangazowanych
w sprawg, analizuje uzyskane wyjasnienia, a nastepnie rozpatruje ztozona skargge.

6. Kopie odpowiedzi udzielonych bezposrednio przez komorki organizacyjne, przekazywane sa do Biura Audytu i Kon-
troli celem wpisania sposobu i trybu zatatwienia sprawy do rejestru, o ktorym mowa w § 1 ust. 4.

7. W przypadku, gdy skarge uznano za zasadng i dotyczy ona zagadnien objetych zakresem systemu zarzgdzania jakos-
cig i systemu przeciwdziatania zagrozeniom korupcyjnym, oprocz przepiséw niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ odpowied-
nie procedury okreslone w Ksigdze Jako$ci Ministerstwa Skarbu Panstwa.

8. Na stronie internetowej MSP, komdrka organizacyjna rozpatrujaca petycj¢ zamieszcza informacj¢ zawierajacg od-
wzorowanie cyfrowe (skan) petycji, dat¢ jej ztozenia oraz imi¢ i nazwisko podmiotu wnoszacego petycj¢ lub podmiotu,
w interesie ktorego petycja jest sktadana, w przypadku wyrazenia zgody na ujawnienie na stronie internetowej MSP danych
osobowych tych podmiotdéw, a takze dokonuje aktualizacji informacji o dane dotyczace przebiegu postgpowania, w szcze-
goblnosci dotyczace zasigganych opinii, przewidywanego terminu oraz sposobu zatatwienia petycji.

§6

1. Skarga Iub wniosek powinny by¢ zatatwione bez zbgdnej zwtoki, nie poézniej jednak niz w ciggu 30 dni od daty ich
otrzymania przez MSP.

2. Petycja powinna by¢ zatatwiona bez zbednej zwloki, nie p6zniej jednak niz w ciagu 3 miesi¢cy od daty jej otrzyma-
nia przez MSP.

3. W przypadku przekroczenia terminu, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, komorka organizacyjna rozpatrujaca skargg,
whniosek lub petycje, powiadamia wnoszacego o przyczynie zwloki i wyznacza nowy termin zatatwienia skargi, wniosku
lub petycji.

4. Jezeli w ciggu miesigca od otrzymania petycji przez komorke organizacyjna wtasciwa do jej rozpatrzenia sktadane
sa dalsze petycje dotyczace tej samej sprawy, komoérka wlasciwa do rozpatrzenia petycji moze zarzadzi¢ ich taczne roz-
patrzenie.
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5. Postowie na Sejm, senatorowie i radni, ktorzy wniesli skarge we wiasnym imieniu albo przekazali do zatatwienia
skarge innej osoby, powinni by¢ zawiadomieni przez komorke organizacyjna rozpatrujaca skarge, o sposobie zatatwienia
skargi, a gdy jej zatatwienie wymaga zebrania dowodow, informacji lub wyjasnien — takze o stanie rozpatrzenia skargi,
najpdzniej w terminie 14 dni od dnia jej wniesienia albo przekazania.

§7
1. O sposobie zalatwienia skargi, wniosku lub petycji zawiadamia si¢ wnoszacego.

2. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi, wniosku Iub petycji powinno zawierac:
1) oznaczenie organu, od ktorego pochodzi;

2) wskazanie w jaki sposob skarga, wniosek lub petycja zostaty zatatwione (ustosunkowanie si¢ do przedmiotu skargi,
whniosku, petycji);

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

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

3. W przypadku, gdy skarga w wyniku jej rozpatrzenia zostata uznana za bezzasadng i jej bezzasadno$¢ wykazano w od-
powiedzi na skarge, a skarzacy ponowit skarge bez wskazania nowych okolicznosci — komoérka wiasciwa do jej rozpatrzenia
moze podtrzymaé swoje poprzednie stanowisko z odpowiednig adnotacja w aktach sprawy bez zawiadamiania skarzacego.

4. Komorka wlasciwa do rozpatrzenia petycji moze pozostawic jg bez rozpatrzenia, w sprawie ktdra byta juz przedmio-
tem rozpatrywania przez t¢ komorke organizacyjna, jezeli w petycji nie powolano si¢ na nowe fakty lub dowody wczesniej
nieznane rozpatrujacemu petycje.

§8

W razie konieczno$ci zbadania okolicznos$ci spraw wynikajacych ze skarg, wnioskow albo petycji, wlasciwa meryto-
rycznie komorka organizacyjna MSP, za posrednictwem nadzorujacego ja cztonka kierownictwa MSP, moze zwrdcic 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, wnioski i petycje zglaszane osobiScie do Ministerstwa Skarbu Panstwa
§9

Skargi, wnioski lub petycje sktadane osobiscie, w tym sktadane ustnie do protokolu, przyjmuje i rozpatruje Biuro
Audytu i Kontroli, na podstawie regulaminu organizacyjnego MSP, codziennie w godzinach pracy urz¢du oraz raz w tygodniu
poza godzinami pracy urz¢du, w ustalonym dniu i godzinach.

§ 10

Informacja o dniach i godzinach przyje¢, o ktorych mowa w § 9, wywieszona jest na ogdlnodostepne;j tablicy informa-
cyjnej MSP oraz zamieszczona jest na stronach Biuletynu Informacji Publicznej MSP.

§11

1. Przyjecia skarg i wnioskow Iub petycji odbywaja si¢ w obecno$ci pracownika Biura Audytu i Kontroli, ktory sporza-
dza protokot zawierajacy:

1) date przyjecia skargi, wniosku lub petycji;

2) imie¢, nazwisko (nazwe), adres zglaszajacego skarge, wniosek lub petycje;
3) zwiezty opis tresci sprawy;

4) podpis osoby wnoszacej i osoby przyjmujacej skarge, wniosek Iub petycje,

5) oznaczenie adresata, do ktoérego kierowana jest skarga, wniosek lub petycja.
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2. Przyjmujacy skargi, wnioski lub petycje potwierdza ztozenie dokumentu, jezeli zada tego wnoszacy.
3. Przyjmujacy skargi, wnioski lub petycje jest zobowigzany do wyjasnienia, na podstawie danych uzyskanych w toku
rozmowy przeprowadzonej z osobg wnoszaca skarge, wniosek lub petycje, stanu faktycznego sprawy i ewentualnego spre-

cyzowania zarzutow skargi lub konkluzji wniosku, petycji, jako jej uzupetnienie.

4. Protokot przyjecia skargi, wniosku lub petycji sporzadza si¢ wedlug wzoru stanowiacego zatgcznik nr 1 do niniejszej
procedury.

5. Jezeli petycja nie zawiera oznaczenia podmiotu wnoszacego petycje lub jego miejsca zamieszkania (siedziby), pozo-
stawia si¢ ja bez rozpoznania, o ile nie zostanie uzupetniona w trybie ust. 3.

§ 12
Do rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji wnoszonych ustnie do protokotu stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 21 6.

Rozdziat 3
Nadzoér i kontrola nad rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg, wnioskéw i petycji
§13

Biuro Audytu i Kontroli prowadzi ewidencje, koordynuje i monitoruje stan rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow
lub petycji wplywajacych do wszystkich komérek organizacyjnych MSP.

§ 14

Komorki organizacyjne MSP oraz jednostki nadzorowane przez Ministra Skarbu Panstwa zobowigzane sg do sporza-
dzania i przekazywania rocznych sprawozdan dotyczacych skarg, wnioskéw i petycji rozpatrywanych we wlasnym zakresie
do konca stycznia kazdego roku bezposrednio do Biura Audytu i Kontroli wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 2
do niniejszej procedury.

§ 15
1. Biuro Audytu i Kontroli sporzadza zbiorcze sprawozdanie roczne dotyczace wniesionych skarg, wnioskéw lub pety-
cji oraz sposobu ich zalatwienia, ktore przedktada, za posrednictwem wlasciwego cztonka kierownictwa MSP, Ministrowi

Skarbu Panstwa.

2. Biuro Audytu i Kontroli sporzadza coroczng zbiorczg informacje¢ o rozpatrzonych w MSP petycjach i umieszcza in-
formacj¢ o sposobie zatatwienia petycji w terminie do dnia 30 czerwca kazdego roku.
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Zalqgczniki do Procedury przyjmowania i rozpatrywania
skarg, wnioskow i petycji w Ministerstwie Skarbu Panstwa

Zalgcznik nr 1
PROTOKOL
PRZYJECIA SKARGI/WNIOSKU/PETYCIJI
Wdniu ..o O (IMISP) ettt ettt ettt ettt et e s e et e sae e st e saeesaesreenseeseensennaens
ZEIOSTH/A S1Q PAN/PANI .....eiiiiiiiiiiet ettt ettt h ettt et e e et e e e ekt ea e e e bt e et eh e et eae e bt enee bt enee bt ententeens
ZAIN. W .etentienieeeenee et eeeseeeee st enaesseeneeeneenseeneenneeneesneeneas 01747281 1 RSP RSPRRRSTP
i wniost/a ustnie nastepujaca skargeg/wniosek/petycje* (opis sprawy):
WaArSZAWaA, ANIA ..ooooovviiiiiiiiccieccce i e et
(data) (podpis wnoszgcego) (podpis osoby przyjmujgcej)

* niepotrzebne skregli¢
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