DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

Warszawa, dnia 27 kwietnia 2016 r.

Poz. 17

ZARZADZENIE NR 13
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH?Y
Z dnia 19 kwietnia 2016 .

W sprawie przyjmowania i zalatwiania petycji, skarg i wnioskéw w Ministerstwie Spraw

Zagranicznych i jednostkach podleglych Ministrowi Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U. z 2012 .
poz. 392 oraz z 2015 r. poz. 1064) w zwiazku z § 3 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. poz.

46) zarzadza si¢, co nastepuje:
Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§ 1. 1. Zatatwianie petycji, skarg 1 wnioskdéw wplywajacych do Ministerstwa Spraw
Zagranicznych, zwanego dalej ,,Ministerstwem”, koordynuje i monitoruje komoérka organizacyjna
wlasciwa w sprawach koordynacji zatatwiania petycji, skarg i wnioskow, a W szczegolnosci:

1) przyjmuje oraz rejestruje petycje, skargi i wnioski;

2) obstuguje skrzynke poczty elektronicznej: petycje.skargi.wnioski@msz.gov.pl;

3) przyjmuje interesantow zglaszajacych si¢ w sprawach skarg i wnioskow do Ministerstwa;

4) kieruje przyjete petycje, skargi i wnioski do zatatwienia zgodnie z wlasciwoscig do komorek
organizacyjnych Ministerstwa, placowek zagranicznych lub innych organdéw administracji
rzadowej 1 samorzadowej oraz organizacji i instytucji spotecznych w zwigzku z wykonywanymi
przez nie zadaniami zleconymi z zakresu administracji publicznej;

5) prowadzi centralny rejestr petycji, skarg i wnioskow wptywajacych do Ministerstwa;

Y Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami administracji rzadowej — Sprawy zagraniczne i cztonkostwo w Unii Europejskiej, na
podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 17 listopada 2015 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania
Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. poz. 1899 oraz z 2016 r. poz. 131).
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6) przechowuje oryginaty petycji, skarg i wnioskow wptywajacych do Ministerstwa oraz kopie
udzielonych odpowiedzi.
2. Pozostawia si¢ bez rozpatrzenia skargi, wnioski lub petycje kierowane do Ministerstwa

i placowek zagranicznych:

1) sktadane w imieniu innej osoby bez jej pisemnej zgody;

2) adresowane do innego organu, przestane do wiadomos$ci Ministerstwa;

3) sformutowane jedynie w jezyku obcym;

4)  cofni¢te na wyrazng prosbe wnoszgcego;

5) zawierajace wyrazenia powszechnie uznawane za wulgarne lub obrazliwe.

§ 2. Czynnosci w zakresie przyjmowania i koordynacji zatatwiania petycji, skarg i wnioskow
pozostajace we wilasciwosci komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawach koordynacji zalatwiania
petycji, skarg i wnioskow wykonuje bezposrednio pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku

do spraw petycji skarg 1 wnioskow.

§ 3. Pracownik, o ktorym mowa w § 2, jest uprawniony do:

1) podpisywania korespondencji w zakresie petycji, skarg i wnioskow kierowanej do dyrektorow
I pracownikow komorek organizacyjnych Ministerstwa oraz kierownikow i pracownikow
placéwek zagranicznych oraz instytucji zewngtrznych;

2) wystepowania do dyrektoréw i pracownikoéw komorek organizacyjnych Ministerstwa oraz
kierownikow i pracownikoéw placowek zagranicznych o udzielanie informacji, wyjasnien oraz
przekazywanie materiatow dotyczacych zatatwiania petycji, skarg i wnioskow.

§ 4. Do jednostek organizacyjnych podlegtych Ministrowi Spraw Zagranicznych, innych niz
placowki zagraniczne, przepisy zarzadzenia stosuje si¢ w zakresie nieuregulowanym w przepisach
odrebnych, z uwzglednieniem charakteru tych jednostek 1 zadan przez nie wykonywanych.

§ 5. PrzepisOw zarzadzenia nie stosuje si¢ do:

1)  skarg dotyczacych dziatalno$ci organdow panstw obcych;

2) spraw dotyczacych stosunku pracy, w ktorych stosuje sie przepisy ustawy z dnia 27 lipca 2001 r.

0 stuzbie zagranicznej (Dz. U. poz. 1403, z pézn. zm?), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

0 stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2014 1. poz. 1111, z pézn. zm.*) oraz przepisy z zakresu prawa pracy.

2 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2004 r. poz. 2703, z 2006 r. poz. 1217, 1218, i 1600, z 2008 .
poz. 1505, z 2009 r. poz. 1277, z 2015 r. poz. 1220 i 1274 oraz z 2016 r. poz. 34.

% Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2014 r. poz. 1199, z 2015 r. poz. 211, 1220
i 1269 oraz z 2016 r. poz. 34.
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Rozdziat 2
Przyjmowanie interesantow

§ 6. 1. Petycje sktada si¢ w formie pisemnej albo za pomoca $srodkéw komunikacji elektroniczne;j,
zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o petycjach z dnia 11 lipca 2014 r. (Dz. U. poz. 1195).

2. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantow w sprawach skarg i1 wnioskow jest
umieszczona w widocznej formie w miejscach dostgpnych dla interesantow zaréwno w siedzibie
Ministerstwa, jak i placowek zagranicznych oraz na stronach internetowych Ministerstwa i placoéwek

zagranicznych.

§ 7. 1. Interesanci zglaszajacy si¢ w sprawach skarg i wnioskow do Ministerstwa przyjmowani sg
przez pracownika, o ktorym mowa w § 2, w siedzibie Ministerstwa w nastepujacych dniach roboczych
I godzinach:

1) poniedziatek — w godzinach od 16:00 do 18:00;

2) wtorek, srode i czwartek — w godzinach od 14:00 do 16:00

— po uprzednim umowieniu terminu drogg telefoniczng lub przy pomocy adresu poczty elektronicznej:
petycje.skargi.wnioski@msz.gov.pl.

2. Wyznaczony przez Ministra Spraw Zagranicznych sekretarz lub podsekretarz stanu lub
zastepujacy ich w przypadku nieobecnosci cztonek kierownictwa przyjmuje w imieniu Ministra Spraw
Zagranicznych interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki, gdy sa to dni robocze,
w godzinach od 15:30 do 16:30.

3. Podanie o osobiste spotkanie z cztonkiem kierownictwa Ministerstwa musi by¢ uzasadnione
i dotyczy¢ spraw, ktore nie moga by¢ rozpatrzone zgodnie z zasadami wymienionymi w § 11 ust. 1.
Termin spotkania z czlonkiem kierownictwa jest uzgadniany z sekretariatem wlasciwego cztonka

kierownictwa.

§ 8. Interesanci zglaszajacy si¢ w sprawach skarg i wnioskéw do placowki zagranicznej

przyjmowani sa przez kierownika placowki lub wyznaczonego przez niego na piSmie pracownika.

§ 9. Skargi 1 wnioski zglaszane ustnie przez interesantow sg spisywane w formie protokotu,

ktorego wzor jest okreslony w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia.
Rozdziat 3
Obieg korespondencji

§ 10. 1. Petycje, skargi 1 wnioski wptywajace bezposrednio do Kancelarii lub dyrektorow
komorek organizacyjnych Ministerstwa przekazuje si¢ niezwlocznie do komorki organizacyjnej

wlasciwe] w sprawach koordynacji zatatwiania petycji, skarg 1 wnioskoéw.
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2. Petycje, skargi 1 wnioski wplywajace poczta elektroniczng bezposrednio do komorek

organizacyjnych Ministerstwa przekazuje si¢ niezwlocznie na adres poczty -elektronicznej:

petycje.skargi.wnioski@msz.gov.pl.

3. Placéwka zagraniczna po otrzymaniu z Ministerstwa petycji, skargi lub wniosku, ktéry nie

zostal zarejestrowany w centralnym rejestrze petycji, skarg i wnioskow, o ktorym mowa w § 19,

zobowigzana jest zawiadomi¢ o tym fakcie pracownika, o ktorym mowa w § 2.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Rozdziat 4
Zalatwianie petycji, skarg i wnioskow

§ 11. 1. W imieniu Ministra Spraw Zagranicznych petycje, skargi i wnioski moga zatatwiac:
dyrektor komorki organizacyjnej — skargi dotyczace pracownikéw danej komorki organizacyjne;j
oraz petycje, skargi i wnioski dotyczace zadan komorki,

kierownik placowki zagranicznej — skargi dotyczace pracownikéw danej placowki zagranicznej
oraz petycje, skargi i wnioski dotyczace zadan placowki z wylaczeniem zadan okre§lonych
w ustawie z dnia 25 czerwca 2015 r. — Prawo konsularne (Dz. U. poz. 1274);

kierownik wlasciwego terytorialnie przedstawicielstwa dyplomatycznego — skargi dotyczace
konsuléw honorowych, a w sprawach dotyczacych wykonywania czynnos$ci konsularnych przez
konsula honorowego, wlasciwy konsul Rzeczypospolitej Polskie;j;

kierownik urz¢du konsularnego — skargi dotyczace pracownikéw danego urz¢du konsularnego
oraz petycje, skargi i wnioski dotyczace zadan urzedu;

dyrektor wiasciwej komorki organizacyjnej nadzorujacej placowke zagraniczng — skargi
dotyczace kierownika placéwki zagranicznej;

dyrektor komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawach konsularnych lub w sprawach wspotpracy
z Polonig — skargi dotyczace konsulow Rzeczypospolitej Polskiej;

konsul Rzeczypospolitej Polskiej — skargi na personel lub dziatalno$¢ podmiotu zewnetrznego w
zakresie przyjmowania wnioskow wizowych w ramach nadzoru nad realizacja zawartej umowy;
dyrektor generalny sluzby zagranicznej — skargi dotyczace dyrektorow komorek organizacyjnych
oraz petycje, skargi 1 wnioski dotyczace funkcjonowania Ministerstwa.

2. Osoby wymienione w ust. 1 pkt 1-8 sg uprawnione do podpisywania zawiadomien o sposobie

zalatwienia petycji, skarg i wnioskow kierowanych do skarzacych lub wnioskodawcoéw oraz

odpowiadajg za prawidtowos$¢ i1 terminowos¢ zatatwiania petycji, skarg i wnioskow.

3. Zatatwianie skarg dotyczacych sekretarzy i podsekretarzy stanu, dyrektora generalnego stuzby

zagranicznej, czlonkow Gabinetu Politycznego, Dyrektora Politycznego, Rzecznika Prasowego MSZ

oraz osob pehigcych funkcje¢ pelnomocnika lub specjalnego wystannika Ministra Spraw Zagranicznych

nalezy do kompetencji Ministra Spraw Zagranicznych.
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§ 12. Kierownik placowki zagranicznej jest odpowiedzialny za prawidlowe 1 terminowe
zatatwianie lub przekazywanie do wiasciwych organéw Rzeczypospolitej Polskiej oraz organizacji
| instytucji spotecznych petycji, skarg i wnioskow wplywajacych bezposrednio do placowki

zagranicznej.

§ 13. Jesli zawiadomienie, o ktorym mowa w § 11 ust. 2-3 dotyczy petycji, skargi lub wniosku
zarejestrowanego w centralnym rejestrze petycji, skarg i wnioskoéw, jego kopi¢ przekazuje si¢ do
komorki organizacyjnej wiasciwej w sprawach koordynacji zatatwiania petycji, skarg i wnioskow na
adres poczty elektronicznej: petycje.skargi.wnioski@msz.gov.pl w terminie mozliwie najkrdotszym

wraz z dowodem potwierdzajacym zatatwienie sprawy w terminie.

§ 14. Pracownik, ktorego dziatalnosci dotyczy skarga, ma mozliwos$¢ odniesienia si¢ do zarzutéw
podnoszonych w skardze, nie moze jednak rozpatrywa¢ skargi ani przygotowywaé zawiadomienia

0 Sposobie jej zatatwienia.

§ 15. Osoba odpowiedzialna za zatatwienie petycji, skargi lub wniosku, na co najmnie;j
4 dni przed uptywem ustawowego terminu na zalatwienie petycji, skargi lub wniosku, zobowigzana jest
zawiadomi¢ komoérke organizacyjng wiasciwa w sprawach koordynacji rozpatrzenia petycji, skarg

I wnioskow o niemoznosci zatatwienia sprawy w terminie oraz podaé przyczyng zwloki.

§ 16. Dane osobowe skarzacego udostgpnia si¢ pracownikowi, ktorego dotyczy skarga, jedynie
w takim wymiarze, ktory nie bedzie grozil wystapieniem uszczerbku dla osoby skarzacej. Decyzje

0 zakresie udostgpnienia danych osobowych podejmuje osoba rozpatrujaca skargg.

§ 17. 1. Petycja rozpatrywana w Ministerstwie lub placowce zagranicznej umieszczana jest na
stronie internetowej urzedu przez podmiot wlasciwy do zalatwienia petycji.

2. Komorka organizacyjna wtasciwa do zalatwienia petycji jest odpowiedzialna za umieszczenie
odwzorowania cyfrowego petycji na stronie internetowej urzedu, a takze za aktualizacje danych
dotyczacych przebiegu postepowania, w szczegdlnosci dotyczacych zasigganych opinii,
przewidywanego terminu oraz sposobu zalatwienia petycji, w uzgodnieniu z pracownikiem o ktérym
mowa w § 2.

3. Podmiot rozpatrujacy petycje umieszcza na stronie internetowej urzedu informacj¢ o podmiocie
wnoszacym petycje jedynie w wypadku pisemnego wyrazenia zgody przez podmiot wnoszacy petycje

na opublikowanie jego danych osobowych.
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Rozdziat 5
Rejestrowanie petycji, skarg i wnioskow

§ 18. 1. Komorka organizacyjna wlasciwa w sprawach koordynacji zatatwiania petycji, skarg
i wnioskow prowadzi w formie elektronicznej centralny rejestr petycji, skarg i wnioskow

wptywajacych do Ministerstwa.
2. Wzor rejestru jest okreslony w zalaczniku nr 2 do zarzadzenia.

§ 19. 1. Placowka zagraniczna prowadzi w formie elektronicznej rejestr petycji, skarg i wnioskow

wptywajacych bezposrednio do urzedu.
2. Wzor rejestru jest okreslony w zataczniku nr 3 do zarzadzenia.

§ 20. Do rejestréw, o ktorych mowa w § 18 ust. 11 19 ust. 1, wpisuje si¢ petycje, skargi i wnioski,
ktore wptynety bezposrednio do Ministerstwa lub placowki zagranicznej, w tym takze dotyczace
dziatalno$ci innych organdéw Rzeczypospolitej Polskiej oraz organizacji i instytucji spotecznych
w zwigzku z wykonywanymi przez nie zadaniami zleconymi z zakresu administracji publicznej,

przekazywane do zatatwienia wedtug wtasciwosci.

§ 21. Do rejestru, o ktorym mowa w § 19 ust. 1, nie wpisuje si¢ petycji, skarg i wnioskow
przekazanych przez komorke organizacyjng wiasciwg w sprawach koordynacji zalatwiania petyciji,

skarg i wnioskow do zatatwienia.
Rozdziat 6
Sprawozdawczos¢

§ 22. 1. Placéwki zagraniczne, ktore odnotowaly bezposredni wptyw petycji, skarg lub wnioskow,
przesylaja na adres poczty elektronicznej: petycje.skargi.wnioski@msz.gov.pl:
1) rejestr, o ktorym mowa w § 19 ust. 1, w terminie wskazanym przez osobeg, o ktorej mowa w § 2;
2) sprawozdanie roczne, w terminie do dnia 15 lutego roku nastepnego, sktadajace si¢ z:
a) zestawienia sposobu zalatwiania petycji, skarg i wnioskOw; wzoru zestawienia jest okreslony
w zaltaczniku nr 4 do zarzadzenia,
b) rejestru, o ktérym mowa w § 19 ust. 1, obejmujacego okres 1 stycznia — 31 grudnia danego roku,

C) propozycji dziatan w kierunku zmniejszenia liczby skarg.

§ 23. Placowki zagraniczne, ktore nie odnotowaty w danym roku bezposredniego wplywu petycji,
skarg 1 wnioskdw, przesylaja informacj¢ o braku wptywu petycji, skarg lub wnioskow, do dnia

15 lutego roku nastgpnego na adres poczty elektronicznej: petycje.skargi.wnioski@msz.gov.pl.



-7- Poz. 17

§24.1. W oparciu o dane zawarte w centralnym rejestrze petycji, skarg i wnioskow oraz
w sprawozdaniach rocznych placowek zagranicznych komorka organizacyjna wlasciwa w sprawach
koordynacji zatatwiania petycji, skarg i wnioskéw opracowuje sprawozdanie z zalatwiania petycji,
skarg 1 wnioskow w Ministerstwie oraz placowkach zagranicznych i przedstawia je do zatwierdzenia
dyrektorowi generalnemu stuzby zagranicznej najpdzniej do dnia 21 marca kazdego roku.

2. Dyrektor generalny stuzby zagranicznej przedktada sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1, do
wiadomosci Ministrowi Spraw Zagranicznych do dnia 31 marca kazdego roku.

3. Komorka wlasciwa w sprawach koordynacji zalatwienia skarg i1 wnioskoéw opracowuje
| umieszcza na stronie internetowej urzedu zbiorczg informacj¢ o petycjach rozpatrzonych w roku
poprzednim zgodnie z terminem okreslonym w ustawie z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach ( Dz. U. poz.
1195).

Rozdziat 7
Nadzor

§ 25. 1. Ogdlny nadzor w sprawach petycji, skarg 1 wnioskow zatatwianych w Ministerstwie oraz
placowkach zagranicznych sprawuje Minister Spraw Zagranicznych.

2. Czynnosci z zakresu biezacego nadzoru nad prawidtowos$cia przyjmowania i rozpatrywania
petycji, skarg i wnioskéw wptywajacych do Ministerstwa naleza do kompetencji dyrektora generalnego

stuzby zagraniczne;.
Rozdziatl 8
Przepisy koncowe

§ 26. W sprawach nieuregulowanych w zarzadzeniu stosuje si¢ przepisy dzialu VIII ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23) i ustawy z dnia
11 lipca 2014 r. o petycjach oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie

organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg 1 wnioskow (Dz. U. poz. 46).

§ 27. Traci moc zarzadzenie Ministra Spraw Zagranicznych nr 17 z dnia 1 czerwca 2012 r.
W sprawie przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

I placowkach zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 165).

§ 28. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po dniu podpisania, z tym, ze rejestry,

0 ktorych mowa w § 17 ust. 1 i § 18 ust. 2 prowadzi si¢ od dnia 1 stycznia 2016 r.

Minister Spraw Zagranicznych: Witold Waszczykowski
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Zataczniki do zarzgdzenia nr 13
Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 19 kwietnia 2016 r.

Zalacznik nr 1
(wzér)
PROTOKOL
przyjecia skargi/wniosku
Wdniu .......ooeeetns do (MSZ/placdéwkizagranicznej).......c.cvevevnne. Wit zgtosit/a sie
2T 01/ 2=
zam

Skarzacego/wnioskodawce poinformowano o trybie zatatwiania skarg i wnioskdw.

(podpis skarzacego/wnioskodawcy) (podpis osoby przyjmujacej skarge/wniosek)




Centralny Rejestr Petycji, Skarg i Wnioskow

Zalacznik nr 2

Nazwa komorki organizacyjnej MSZ wiasciwej w sprawach koordynacji zatatwiania petycji, skarg i wnioskow

Rok:
Sktadajacy
petycje/skarzacy/wn Podmiot wlasciwy do zatatwienia Terminy Informacja o sposobie zafatwienia petycji/skargi/wniosku
ioskodawca
Opis
Imig Numer podjetych
nazwis:ku Data Imie, |kancelaryj dziatan
Data L oraz Maksymal stania Ra ny Naprawcz
N Zakres |przedmiot isk v Data Wys d oraz |zawiadom ych/
Rodzaj WPWU UMET | Forma petycji/sk u stanowis ny rzekazan| 250 oo stanowisk | ienia usprawnia "
Lp. . petycji/sk |kancelaryj ., H = i . 0 osoby ustawowy P . | ieniao Czy . ] _|usP Uwagi
pisma |~ e | —— wphywu Imiei argi/wnio | petycji/sk| Komérka | Placdwka s termi ia skargi bie | doszio d 0 asoby ] Sposdb |Uzasadnie|Uzasadnie| jacych/
9 Y sprawy nazwisko/| Adres sku argi/wnio | organizac | zagranicz uprawnion Inny ermin - przez MSZ sposolle | 605210 0o zatatwiaja | sposobie |zatatwieni nie nie dyscyplin
sku : ejdo zatatwieni zatatwieni| naruszeni - — :
nazwa sku yjna MSZ na satatwieni o do a a terminu cej dang |zatatwieni a faktyczne | prawne | ujacych
zatatwieni o petycje/s a w
a przekazan petycji/sk ] .
. . a H karge /wni | petycji/sk przypadku
petycji/sk ia sprawy argi/wnio H X
i osek | argi/wnio zasadnej
argi/wnio sku " 7ok
sku sku petycji/s
argi/wnio
shku
1.
2.
3.
4,
5.
i
7.
8.
9.

—
=
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Rejestr Petycji, Skarg i Wnioskow placowki zagranicznej

Zalacznik nr 3

Rok:
Nazwa placowki zagranicznej:
Kraj:
.5 adajacy . Podmiot wiasciwy do zalatwienia Terminy Informacja o sposobie zatatwienia petycji/skargi/wniosku
|netvcie /ekariacy fiuni |
Data Opis
wyslania od'pt ch
zawiadomi P dziJ:Slayﬁ
Imie, enia o Imie, nanrawcz
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Poz. 17

Rozpatrywano w okresie sprawozdawczym

Sposodb zatatwienia
(dot. rubryki 2)

Liczba spraw

zatatwionych/przekaza
nych z naruszeniem

terminu

Zalacznik nr 4

Liczba przyjetych
interesantow, ktorzy
wniesli skarge/wniosek

Zatatwiono we EEATEEN G do protokotu
Ogofem whasnym zakresie zafatwienia |Pozytywny|Negatywny| Z rubryki 2 | Z rubryki 3
wg wlasciwosci
1 2 3 4 5 6 7 g




