Warszawa, dnia 10 wrzesnia 2015 r.

Poz. 22

ZARZADZENIE NR 21
MINISTRA SPORTU I TURYSTYKIV

z dnia 10 wrzes$nia 2015 r.

W sprawie przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow oraz petycji
w Ministerstwie Sportu i Turystyki

Na podstawie art. 253 § 5 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz.U.z2013r. poz. 267, zpdzn. zm.?) i§ 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
22 wrzesnia 2014 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania Ministra Sportu 1 Turystyki (Dz. U. poz. 1263)
oraz w zwiazku zrozporzadzeniem Rady Ministrow zdnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje sposob przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania izatatwiania skarg
i wnioskow oraz petycji w Ministerstwie Sportu i Turystyki, zwanym dalej ,,Ministerstwem”.

§ 2. 1. Komoérka koordynujaca postepowanie w sprawach dotyczacych skarg iwnioskéw oraz petycji
w Ministerstwie jest Biuro Dyrektora Generalnego, zwane dalej ,,BG”, ktore w szczeg6lnosci:

1) prowadzi rejestry skarg i wnioskow oraz petycji;

2) kieruje skargi i wnioski oraz petycje do zatatwienia wedlug witasciwosci do komorek organizacyjnych
Ministerstwa albo wlasciwych organéw lub instytucji;

3) kontroluje prawidlowo$¢ iterminowo$¢ zatatwiania skarg iwnioskow oraz petycji przez komorki
organizacyjne Ministerstwa;

4) podejmuje czynnos$ci zapewniajace zachowanie obowigzujacych termindw;

5) przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w siedzibie Ministerstwa przy ul. Senatorskiej
14 w poniedziatki w godzinach 14.15 — 17.15 oraz w $rody w godzinach 10.00 — 14.00;

6) sporzadza protokot z przyje¢ interesantéw, o ktorych mowa w pkt 5;

7) informuje wrazie potrzeby Dyrektora Generalnego Ministerstwa o problemach zwigzanych
z rozpatrywaniem w Ministerstwie skarg i wnioskow oraz petycji.

2. Rejestry, o ktérych mowa wust. 1 pkt 1, prowadzone sa w formie elektronicznej i zawieraja
w szczegolnoscei:

D Minister Sportu i Turystyki kieruje dzialami administracji rzadowej — kultura fizyczna oraz turystyka, na podstawie
§ 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow zdnia 22 wrzesnia 2014 r. w sprawie szczegotowego zakresu
dziatania Ministra Sportu i Turystyki (Dz. U. poz. 1263).

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2014 r. poz. 183 i 1195 oraz z 2015 r. poz.
2111702.
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1) imi¢ inazwisko lub nazwe skarzacego, wnioskodawcy albo podmiotu wnoszacego petycje albo nazwe
organu lub instytucji, od ktoérych otrzymano skarge, wniosek lub petycje oraz inne informacje w zaleznos$ci
od tego w czyim interesie ztozono skarge, wniosek lub petycje;

2) date skargi, wniosku lub petycji oraz datg wptywu do Ministerstwa;
3) przedmiot skargi, wniosku lub petycji;

4) nazwe komorki organizacyjnej Ministerstwa albo nazwe organu lub instytucji, do ktorej przekazano skarge,
whniosek lub petycje;

5) datg i sposob zatatwienia skargi, wniosku lub petycji;
6) inne informacje dotyczace rozpatrywania oraz zatatwienia skargi, wniosku lub petyc;ji.

§ 3. 1. Minister Sportu i Turystyki, zwany dalej ,,Ministrem”, lub wyznaczeni przez niego zastepcy
przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow w siedzibie Ministerstwa przy ul. Senatorskiej 14, po
uprzednim ustaleniu terminu.

2. Zgloszenia interesantow w sprawach skarg lub wnioskow dotyczace przyjecia przez Ministra lub
wyznaczonych przez niego zastepcoOw przyjmuje pracownik BG.

3. Pracownik BG przekazuje do dyrektora Biura Ministra, zwane dalej ,,BM”, przy piSmie podpisanym
przez dyrektora BG, informacj¢ dotyczaca zgloszenia interesantdw, o ktorych mowa wust. 2, z prosba
o uzgodnienie z Ministrem lub wyznaczonym przez niego zastgpca, terminu spotkania, jednocze$nie
powiadamiajac o tym dyrektora komorki organizacyjnej wiasciwej ze wzgledu na przedmiot skargi lub
whniosku.

4. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3, protokdt przyjecia skargi lub wniosku sporzadza obecny na
spotkaniu pracownik komorki organizacyjnej wilasciwej ze wzgledu na przedmiot skargi Iub wniosku.
Pracownik, ktéry sporzadzil protokol przyjecia skargi lub wniosku przekazuje go niezwlocznie do BG
rozpoczynajac jednoczesnie rozpatrywanie skargi lub wniosku zgodnie z wlasciwoscia.

5. Informacja o miejscu przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskéw jest umieszczana na tablicach
przy punktach informacyjnych Ministerstwa oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Ministerstwa, a takze w siedzibach ina stronach internetowych Biuletynu Informacji Publicznej jednostek
podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra.

§ 4. 1. Skargi 1wnioski oraz petycje wpltywajace do Ministerstwa rejestrowane sa w elektronicznym
systemie obiegu dokumentow w Kancelarii Ministerstwa, a nastepnie przekazywane do Dyrektora Generalnego
Ministerstwa, ktory kieruje je do BG.

2. Skargi i wnioski oraz petycje przesytane do Ministerstwva za posrednictwem elektronicznej platformy
ustug administracji publicznej ePUAP sa przekazywane niezwlocznie przez BM do BG.

3. Pracownik BG, po zaewidencjonowaniu otrzymanych, takze za posrednictwem skrzynki elektronicznej
kontakt@msport.gov.pl, skarg, wnioskow lub petycji, niezwlocznie przekazuje je do rozpatrzenia wlasciwym
komorkom organizacyjnym albo wlasciwym organom lub instytucjom.

4. W przypadku, gdy skarga, wniosek lub petycja wptyneta bezposrednio do komorki organizacyjnej innej
niz BG, ta niezwlocznie przekazuje do BG oryginal skargi, wniosku lub petycji w celu zaewidencjonowania,
rozpoczynajac jednoczesnie rozpatrywanie zgodnie z wlasciwoscig. Skargi, wnioski lub petycje przekazane
przez interesantdw poczta elektroniczng sa przekazywane do BG rowniez poczta elektroniczng niezwlocznie,
nie pdzniej jednak niz nastgpnego dnia roboczego.

5. Skargi iwnioski oraz petycje wplywajace za pomoca poczty elektronicznej bezposrednio do
sekretariatow Ministra, Sekretarza Stanu, Podsekretarzy Stanu lub Dyrektora Generalnego Ministerstwa sa
przekazywane do BG niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz nastepnego dnia roboczego.

6. Jezeli komorka organizacyjna, do ktorej zostata przekazana skarga, wniosek lub petycja, nie jest
wlasciwa merytorycznie do rozpatrzenia sprawy, zwraca niezwlocznie skarge, wniosek lub petycje do BG.
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7. W przypadku, gdy do rozpatrzenia skargi, wniosku lub petycji wiasciwych jest kilka komorek
organizacyjnych, pracownik BG niezwlocznie przesyta do nich skarge, wniosek lub petycje w celu przekazania
W wyznaczonym terminie wktadow merytorycznych niezb¢dnych do przygotowania odpowiedzi przez BG.

8. W przypadku skarg i wnioskow oraz petycji przekazanych do Ministerstwa za posrednictwem ePUAP
wyznaczony pracownik wlasciwej komorki organizacyjnej przekazuje podpisana przez upowazniong osobe
odpowiedz na wniosek, skarge lub petycje do BM, a jej kopi¢ do wiadomosci BG.

§ 5. 1. Jezeli rozpatrzenie skargi, wniosku lub petycji w terminie nie jest mozliwe, pracownik wlasciwej
komorki organizacyjnej sporzadza zawiadomienie o przedluzeniu terminu zalatwienia skargi, wniosku lub
petycji i przekazuje je skarzacemu, wnioskodawcy lub podmiotowi wnoszacemu petycje oraz do wiadomosci
BG.

2. Jezeli zuzasadnionych przyczyn nie jest mozliwe przygotowanie przez dang komorke organizacyjna,
o ktorej mowa w § 4 ust. 7, w wyznaczonym terminie wktadu merytorycznego niezbednego do przygotowania
przez BG odpowiedzi, wyznaczony pracownik tej komodrki organizacyjnej informuje otym BG podajac
przyczyng zwtoki i mozliwy termin przekazania wktadu merytorycznego.

3. W przypadku niezalatwienia skargi, wniosku lub petycji w terminie z przyczyn, o ktéorych mowa
w ust. 2, pracownik BG zawiadamia o tym skarzacego, wnioskodawce lub podmiot wnoszacy petycje.

§ 6. 1. BG oraz komorki organizacyjne obowigzane sa do analizowania przedmiotu wptywajacych petycji
w celu okreslenia czy dotycza one tej samej czy roznych spraw.

2. W przypadku zaistnienia sytuacji, o ktorej mowa wart. 11 ust. 1 ustawy zdnia 11 lipca 2014r.
o petycjach (Dz. U. poz. 1195), zwanej dalej ,,ustawa”, dyrektor komoérki organizacyjnej moze zarzadzié taczne
rozpatrywanie petycji (petycja wielokrotna), przekazujac ogloszenie, o ktorym mowa w art. 11 ust. 2 ustawy,
do BM w celu zamieszczenia na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Ministerstwa oraz do
wiadomosci BG.

§ 7. Komorki organizacyjne Ministerstwa sg obowigzane w szczegdlnosci do:

1) terminowego zatatwiania skarg i wnioskow oraz petycji, a w przypadku nie zatatwienia skargi, wniosku lub
petycji w terminach okre$lonych przepisami prawa zawiadomienia skarzacego, wnioskodawcy lub
podmiotu wnoszacego petycje¢, oraz BG, o przyczynie zwloki i terminie zalatwienia sprawy;

2) dokonywania wszelkich czynnosci zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz petycji, w tym
w szczegolnosci:

a) wzywania w razie potrzeby skarzacego, wnioskodawcy lub podmiotu wnoszacego petycje do ztozenia
wyjasnienia lub uzupetnienia skargi, wniosku lub petycji,

b) wnioskowania do innych organow o przekazanie niezbednych materiatoéw i wyjasnien,

¢) zawiadamiania skarzacego, wnioskodawcy lub podmiotu wnoszacego petycje o fakcie, iz sprawa dotyczy
wlasciwosci kilku organow;

3) niezwlocznego przekazywania kopii odpowiedzi na skarge, wniosek lub petycje do wiadomosci BG albo
informowania BG o rozpatrywaniu skargi, wniosku lub petycji;

4) niezwlocznego przekazywania do BM w celu zamieszczenia na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Ministerstwa przygotowanego do publikacji odwzorowania cyfrowego (skanu) petycji po
dokonaniu uprzednio ewentualnej anonimizacji oraz wszelkich informacji co do ktorych ustawa okresla taki
obowigzek;

5) przechowywania oraz archiwizowania wszelkiej dokumentacji zwigzanej ze skargami i wnioskami oraz
petycjami w sposob utatwiajacy kontrolg przebiegu i terminow ich zalatwiania.

§ 8. 1. Skargi, wnioski lub petycje dotyczace jednostek organizacyjnych podleglych lub nadzorowanych
przez Ministra przekazywane sa przez BG do komorek organizacyjnych Ministerstwa wilasciwych do
sprawowania nadzoru w imieniu Ministra nad tymi jednostkami.



Dziennik Urzedowy Ministra Sportu i Turystyki —4- Poz. 22

2. Skargi, wnioski lub petycje dotyczace polskich zwigzkow sportowych przekazywane sg przez BG do
Departamentu Kontroli, ktory sprawuje w imieniu Ministra nadzér nad dzialalno$cia polskich zwiazkow
sportowych.

§ 9. 1. BG opracowuje roczng analize zatatwiania skarg i wnioskow w Ministerstwie oraz jednostkach
podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra, ktora przedklada do zatwierdzenia Ministrowi w terminie do
dnia 31 marca roku nastgpujgcego po roku, za ktéry opracowywana jest analiza.

2. W celu opracowania analizy, o ktorej mowa w ust. 1, Minister zwraca si¢ do jednostek podlegtych lub
nadzorowanych z prosbag o przekazanie informacji o zatatwionych skargach i wnioskach za rok ubiegly do
konca lutego kazdego roku.

§ 10. 1. BG sporzadza zbiorcza informacje¢ o petycjach rozpatrzonych w Ministerstwie, ktora przedktada do
zatwierdzenia Ministrowi w terminie do dnia 31 maja roku nastgpujacego po roku, za ktory sporzadzana jest
informacja.

2. Minister moze zwréci¢ si¢ do jednostek podleglych lub nadzorowanych zprosba o przekazanie
informacji w zakresie rozpatrywania petycji.

§ 11. 1. W imieniu Ministra odpowiedzi na skargi, wnioski lub petycje podpisywane sg przez:

1) Sekretarza Stanu i Podsekretarzy Stanu w Ministerstwie — w sprawach dotyczacych jednostek podlegtych
lub nadzorowanych;

2) Dyrektora Generalnego Ministerstwa — w sprawach dotyczacych dyrektorow komorek organizacyjnych
Ministerstwa;

3) dyrektorow komorek organizacyjnych Ministerstwa — w sprawach dotyczacych pracownikow i zakresu
dziatania komorki organizacyjnej, ktora kieruja.

2. W przypadku, o ktorym mowa w § 4 ust. 7, odpowiedzi na skargi, wnioski lub petycje podpisuje dyrektor
BG. Dyrektor BG w celu realizacji zadan BG okreslonych w niniejszym zarzadzeniu podpisuje takze pisma,
o ktorych mowa w § 7 pkt 2 lit. a.

3. Korespondencje w sprawach skarg 1iwnioskow oraz petycji podpisuja dyrektorzy komorek
organizacyjnych, ktérym przekazano do zatatwienia skarge, wniosek lub petycje.

4. W przypadku nieobecnosci osob, o ktorych mowa w ust. 1, 21 3, odpowiedzi na skargi, wnioski lub
petycje oraz korespondencj¢ podpisuja zastgpujace je osoby.

§ 12. Traci moc zarzadzenie Nr 9 Ministra Sportu i Turystyki z dnia 8 kwietnia 2014 r. w sprawie
przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania izalatwiania skarg iwnioskéw w Ministerstwie Sportu
i Turystyki (Dz. Urz. Min. Spor. poz. 10).

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po dniu ogloszenia.

Minister Sportu i Turystyki

Adam Korol





