DZIENNIK URZEDOWY
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

Warszawa, dnia 26 stycznia 2018 r.

Poz. 6

ZARZADZENIE NR 1
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH?Y
z dnia 24 stycznia 2018 r.

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 Ministrow (Dz. U. z 2012 r.

poz. 392 oraz z 2015 r. poz. 1064) zarzadza si¢, co nastgpuje:

Rozdziatl 1
Przepisy ogdlne

§ 1. Koordynacja zatatwiania petycji, skarg i wniosk6w w Ministerstwie Spraw Zagranicznych,

zwanym dalej ,,Ministerstwem” przez wlasciwa komorke organizacyjng obejmuje w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

przyjmowanie, ocen¢ formalng, kwalifikacje¢ oraz rejestracje petycji, skarg i wnioskow;
przekazywanie zgodnie z wlasciwoscia, petycji, skarg 1 wnioskow do zalatwienia komorce
organizacyjne] Ministerstwa lub placowce zagranicznej wraz ze wskazaniem terminu na
zalatwienie sprawy;

przekazywanie petycji, skarg i wnioskdw do innych organéw administracji publicznej albo
organizacji i instytucji spotecznych w zwiazku z wykonywanymi przez nie zadaniami zleconymi z
zakresu administracji publicznej zgodnie z wlasciwoscia;

opracowywanie projektow odpowiedzi na skargi, ktére dotycza cztonkéw Kierownictwa
Ministerstwa oraz innych oséb, o ktorych mowa w § 8 ust. 3;

prowadzenie centralnego rejestru petycji, skarg i wnioskow wptywajacych do Ministerstwa;

zarzadzanie skrzynka poczty elektronicznej: petycje.skargi.wnioski@msz.gov.pl;

£y

Minister Spraw Zagranicznych Kieruje dziatem administracji rzadowej — sprawy zagraniczne, na podstawie § 1 ust. 2 pkt
2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 10 stycznia 2018 r. w sprawie szczegOtowego zakresu dziatania
Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. poz. 98).



Poz. 6

7) przyjmowanie interesantow zglaszajacych si¢ w sprawach skarg i wnioskow do Ministerstwa,;

8) udzielanie informacji telefonicznych dotyczacych procedury rozpatrywania przez Ministerstwo
petycji, skarg 1 wnioskow;

9) przechowywanie kopii petycji, skarg i wnioskow wplywajacych do Ministerstwa oraz kopii

udzielonych odpowiedzi.

§ 2. Czynnosci z zakresu koordynacji zatatwiania petycji, skarg i wnioskow wykonuje pracownik

zatrudniony na samodzielnym stanowisku do spraw petycji, skarg i 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 podmiotéw zewnetrznych;

2) wystepowania do dyrektorow i pracownikéw komorek organizacyjnych Ministerstwa oraz
kierownikow i pracownikoéw placowek zagranicznych o udzielanie informacji, wyjasnien oraz

przekazywanie materiatow dotyczacych zalatwianych petycji, skarg i wnioskow.

§ 4. Czynnosci z zakresu biezacego nadzoru nad prawidlowoscig przyjmowania i rozpatrywania
petycji, skarg i wnioskéw wptywajacych do Ministerstwa naleza do kompetencji dyrektora generalnego

stuzby zagraniczne;.
Rozdziat 2
Przyjmowanie interesantéw

§ 5. 1. Interesanci zglaszajacy si¢ w sprawach skarg i wnioskéw przyjmowani sa w siedzibie
Ministerstwa przez pracownika, o ktorym mowa w § 2, po uprzednim umoéwieniu terminu drogg
telefoniczng lub przy pomocy adresu poczty elektronicznej: petycje.skargi.wnioski@msz.gov.pl,
W nastepujacych dniach roboczych i godzinach:

1)  poniedziatek — w godzinach od 16:00 do 18:00,
2) wtorek, $rode i czwartek —w godzinach od 14:00 do 16:00.
2. Interesanci zglaszajacy si¢ w sprawach skarg i wnioskow do placowki zagranicznej

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

§ 6. Informacj¢ o dniach i1 godzinach przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow
umieszcza si¢ w widocznej formie w miejscach dostgpnych dla interesantow zarowno w siedzibie
Ministerstwa, jak 1 placowek zagranicznych oraz na stronach internetowych Ministerstwa 1 placoéwek

zagranicznych.
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Rozdziat 3
Zalatwianie petycji, skarg i wnioskow

§ 7. 1. Petycje, skargi 1 wnioski wptywajace w formie pisemnej albo za pomocag Srodkow

komunikacji elektronicznej do Ministerstwa przekazuje si¢ niezwlocznie do komoérki organizacyjnej

Ministerstwa wlasciwej w sprawach koordynacji zalatwiania petycji, skarg i wnioskow.

2. Skargi i wnioski zglaszane ustnie przez interesantéw sg spisywane w formie protokotu, ktérego

wzor jest okreslony w zataczniku nr 1 do zarzadzenia.

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

zostat zarejestrowany w centralnym rejestrze petycji, skarg i wnioskdw, zobowigzana jest zawiadomic

o tym fakcie pracownika, o ktérym mowa w § 2.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

§ 8. 1. W imieniu Ministra Spraw Zagranicznych petycje, skargi i wnioski zalatwiaja:

dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa — skargi dotyczace pracownikéw danej komorki
organizacyjnej oraz petycje, skargi i wnioski dotyczace zadan tej komorki;

kierownik placowki zagranicznej — skargi dotyczace pracownikéw danej placowki zagranicznej
oraz petycje, skargi 1 wnioski dotyczace zadan placowki z wylaczeniem zadan okreslonych w
ustawie z dnia 25 czerwca 2015 r. — Prawo konsularne (Dz.U. z 2017 r. poz. 1545);

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

dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa nadzorujacej placowke zagraniczng — skargi
dotyczace kierownika placowki zagranicznej;

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

konsul Rzeczypospolitej Polskiej — skargi dotyczace pracownikow danego urzedu konsularnego
oraz petycje, skargi 1 wnioski dotyczace zadan urzedu, skargi na personel lub dzialalnos¢
podmiotu zewnetrznego w zakresie przyjmowania wnioskow wizowych w ramach nadzoru nad
realizacjg zawarte] umowy;

dyrektor generalny sluzby zagranicznej — skargi dotyczace dyrektorow komorek organizacyjnych
Ministerstwa oraz petycje, skargi i wnioski dotyczace funkcjonowania Ministerstwa.

2. Skargi dotyczace czlonkow Kierownictwa Ministerstwa zatatwia Minister Spraw

Zagranicznych.

3. Skargi dotyczace cztonkéw Gabinetu Politycznego, Dyrektora Politycznego, Rzecznika

Prasowego MSZ oraz osob petigcych funkcje pelnomocnika lub specjalnego wystannika Ministra
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Spraw Zagranicznych zalatwia w imieniu Ministra Spraw Zagranicznych wyznaczony przez niego

sekretarz stanu.

§ 9. Osoby, o ktérych mowa w § 8, odpowiadajg za prawidlowe i1 terminowe zatatwienie lub

przekazanie petycji, skarg 1 wnioskéw do wlasciwych podmiotow.

§ 10. Jesli zawiadomienie o sposobie zatatwienia sprawy dotyczy petycji, skargi lub wniosku
zarejestrowanego w centralnym rejestrze petycji, skarg i wnioskow, jego kopie¢ niezwlocznie
przekazuje si¢ do komorki organizacyjnej Ministerstwa wiasciwej w sprawach koordynacji zatatwiania
petycji, skarg 1 wnioskoOw na adres poczty elektronicznej: petycje.skargi.wnioski@msz.gov.pl wraz z

dowodem potwierdzajacym zatatwienie sprawy w terminie.

§ 11. O niemoznosci zatatwienia sprawy w terminie, osoba odpowiedzialna za zatatwienie petycji,
skargi lub wniosku, zobowigzana jest zawiadomi¢ komorke organizacyjng wilasciwg w sprawach
koordynacji rozpatrzenia petycji, skarg i wnioskéw, na co najmniej 4 dni przed uptywem ustawowego

terminu na zalatwienie petycji, skargi lub wniosku oraz poda¢ przyczyne zwtoki.

§ 12. 1. Pracownik, ktérego dotyczy skarga, moze odnies$¢ si¢ do zarzutéw w niej podnoszonych,
ale nie moze rozpatrywac skargi ani przygotowywac¢ zawiadomienia o Sposobie jej zatatwienia.

2. Dane osobowe skarzacego udostepnia si¢ pracownikowi, ktorego dotyczy skarga, jedynie w
takim wymiarze, w jakim nie bedzie grozito to wystapieniem uszczerbku dla osoby skarzacej. Decyzje

0 zakresie udostgpnienia danych osobowych podejmuje osoba rozpatrujaca skarge.

§ 13. Komorka organizacyjna wilasciwa w sprawach koordynacji zatatwiania petycji, skarg
| wnioskow jest odpowiedzialna za umieszczenie odwzorowania cyfrowego petycji na stronie
internectowej Ministerstwa, a takze za aktualizacje danych dotyczacych przebiegu postgpowania,
w szczegblnosci dotyczacych zasigganych opinii, przewidywanego terminu oraz sposobu zatatwienia

petycji, na podstawie informacji uzyskanych od komorki lub placéwki zatatwiajacej petycje.
Rozdziat 5
Rejestrowanie petycji, skarg i wnioskow

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

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

§ 15. Placowka zagraniczna prowadzi w formie elektronicznej rejestr petycji, skarg i wnioskow
wptywajacych bezposrednio do placowki zagranicznej. Wzor rejestru jest okreslony w zatgczniku nr 3

do zarzadzenia.
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§ 16. Do rejestrow, o ktorych mowa w § 14 1 § 15, wpisuje si¢ petycje, skargi i wnioski, ktore
wplynety bezposrednio do Ministerstwa lub placowki zagranicznej, w tym takze przekazane do

zatatwienia zgodnie z wtasciwoscig innym podmiotom.
Rozdziat 6
Sprawozdawczo$¢

§ 18. Placowki zagraniczne, do ktorych bezposrednio wptynely petycje, skargi lub wnioski,
przesytaja na adres poczty elektronicznej petycje.skargi.wnioski@msz.gov.pl:

1) rejestr, o ktorym mowa w § 15, lub kopie petycji, skargi i wnioskow oraz zawiadomien
0 zatatwieniu tych petycji, skarg i wnioskéw w terminie wskazanym przez osobe, o ktdrej mowa
w§2;

2) sprawozdanie roczne, w terminie do dnia 15 lutego roku nastepnego, sktadajace si¢ z:

a) rejestru, o ktérym mowa w § 15, obejmujacego okres 1 stycznia — 31 grudnia danego roku,

b) propozycji dziatan w kierunku zmniejszenia liczby skarg.

§ 19. Placowki zagraniczne, ktore nie odnotowaly w danym roku bezposredniego wplywu petycji,
skarg 1 wnioskdéw, przesytaja informacj¢ o braku wptywu petycji, skarg lub wnioskéw, do dnia 15

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

§ 20. 1. W oparciu o dane zawarte w centralnym rejestrze petycji, skarg i wnioskéw oraz w
sprawozdaniach rocznych placowek zagranicznych, komoérka organizacyjna wilasciwa w sprawach
koordynacji zatatwiania petycji, skarg i wnioskdw opracowuje sprawozdanie z zalatwiania skarg i
wnioskow w Ministerstwie oraz placowkach zagranicznych i przedstawia je do zatwierdzenia
dyrektorowi generalnemu stuzby zagranicznej najpozniej 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.

§21.1. W oparciu o dane zawarte w centralnym rejestrze petycji, skarg i wnioskow oraz
w sprawozdaniach rocznych placéwek zagranicznych komorka organizacyjna wlasciwa w sprawach
koordynacji zalatwiania petycji, skarg 1 wnioskOw opracowuje zbiorczg informacj¢ o petycjach
rozpatrzonych w roku poprzednim w Ministerstwie oraz placoéwkach zagranicznych i przedstawia je do
zatwierdzenia dyrektorowi generalnemu stuzby zagranicznej najp6zniej do dnia 31 maja kazdego roku.

2. Dyrektor generalny stuzby zagranicznej przedktada informacje¢ zbiorcza, o ktoérej mowa w ust.
1, do wiadomos$ci Ministrowi Spraw Zagranicznych do dnia 15 czerwca kazdego roku.

3. Komorka wiasciwa w sprawach koordynacji zatatwienia petycji, skarg i wnioskoéw umieszcza

na stronie internetowej Ministerstwa zbiorczg informacje o petycjach rozpatrzonych w roku
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poprzednim, w terminie o ktorym mowa w art. 14 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z

2017 r. poz. 1123).

Rozdziat 8
Przepisy przejsciowe, dostosowujace i koncowe

§ 22. Do zatatwienia petycji, skarg i wnioskow przyjetych do zalatwienia i niezatatwionych przed

dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ przepisy niniejszego zarzadzenia.

§ 23. Traci moc zarzadzenie nr 13 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 19 kwietnia 2016 r. w
sprawie przyjmowania i zalatwiania petycji, skarg 1 wnioskéw w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i

jednostkach podlegtych Ministrowi Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 17 1 39).

§ 24. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastepujacym po dniu ogloszenia.

Minister Spraw Zagranicznych: Jacek Czaputowicz
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Zaktaczniki do zarzadzenia nr 1
Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 24 stycznia 2018 r. (poz. 6)
Zalacznik nr 1
Wzor
PROTOKOL

przyjecia skargi/wniosku

(podpis skarzgcego/wnioskodawcy) (podpis osoby przyjmujacej skarge/wniosek)
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Zalacznik nr 2

Wzor

Centralny Rejestr Petycji, Skarg i Wnioskow

Nazwa komarki organizacyjnej MSZ wtasciwej w sprawach koordynacji zatatwiania petycji, skarg i wnioskow

Rok:
Sktadajacy
petycje/skarzacy/wn Podmiot wtasciwy do zatatwienia Terminy Informacja o sposobie zatatwienia petycji/skargi/wniosku
ioskodawca
Data gel
i q q odjetych
. | wpltywu ey Zakres Opls. Imig, Maksym Imig, p _JQ y,
Rodzaj " kancelar | Forma " przedmiotu N Data . dziatan .
. petycji/ . petycji/skar ji/skargi nazwisko oraz alny wten || Bem s nazwisko Numer naprawczych/ Uwagi
pisma skargi/ viny wplywu gi/wniosku petyq! sKargi stanowisko ustawo P . . ¥ L Czy oraz kancelaryjny P .y.
. sprawy An A /wniosku e e ania zawiadomieni - e - q usprawniajac
whniosku Imigi Komoérka Placéwka osoby wy N doszto do i Sposéb Uzasadnie | Uzasadn
. . . N A . sprawy | a o sposobie . - . . ych/
nazwisko/ | Adres organizacyj | zagraniczn | uprawnionej Inny termin - naruszen osoby a o sposobie | zatatwieni nie ienie .
. przez zatatwienia . R . dyscyplinujac
nazwa na MSZ a/ dotyczy do zatatwie Msz/do etycji/skargi ia zatatwiajacej zatatwienia a faktyczne prawne ch
zatatwienia nia/prze . pety J_ & terminu dang petycji/skargi M
" . N zatatwi /wniosku N . w przypadku
petycji/skargi kazania . petycje/skar /wniosku .
. enia N zasadnej
/wniosku sprawy ge/wniosek

petycji/skargi
/wniosku
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Wzor

Zalacznik nr 3

Rejestr Petycji, Skarg i Wnioskow placowki zagranicznej

Rok:
Nazwa placéwki zagranicznej:
Kraj:
Sktadajacy
petycje/skarzacy/wnioskod Podmiot wiasciwy do zatatwienia Terminy Informacja o sposobie zatatwienia petycji/skargi/wniosku
awca
i Data wystania N 0
. Data wptywu Numer Forma Zakres OPIS. 0 . ) y. n Opis podjetych
L Roczd) tycji/skargi | kancelaryj | wpltyw tycji/skargi/ przscmict Y a0 Imieg, nazwisko dziatan Uwagi
o pisma HE I e & SR petycji/skargi Imig, nazwisko oraz ny sposobie Czy S . a8
/wniosku ny sprawy u whniosku N B L oraz stanowisko naprawczych/us
A /wniosku stanowisko osoby ustawowy zatatwienia doszio ' . | I e .
Imig i . L . - W hrrref] osoby . L ie | L pr /d
. Placéwka uprawnionej do termin petyciji/skargi/wni do L Sposéb . . e
nazwisko/ Adres N e s Inny - zatatwiajacej L nie nie yscyplinujgcych
zagr nia zatatwieni osku lub data naruszen zatatwienia
nazwa - P N A dana faktyczne prawne w przypadku
petycji/skargi/wnio a/ przekazania ia . A
- N . B petycje/skarge/w zasadnej
sku przekazan | petycji/skargi/wni | terminu L o q
) niosek petycji/skargi/w
ia sprawy osku do organu N
o niosku
wiasciwego
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

10.




