Warszawa, dnia 28 stycznia 2021 r.
Poz. 3

ZARZADZENIE
MINISTRA AKTYWOW PANSTWOWYCH Y
z dnia 27 stycznia 2021 r.

W sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow oraz petycji

w Ministerstwie Aktywow Panstwowych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow

(Dz. U. 22019 r. poz. 1171 oraz z 2020 r. poz. 568, 695 i1 2320) w zwiazku z art. 253 § 5 ustawy

z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r.
poz. 256, 695, 1298 1 2320 oraz z 2021 r. poz. 54) oraz art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r.

o petycjach (Dz. U. z 2018 r. poz. 870) zarzadza sig¢, co nastgpuje:

1)
2)

3)

1)

Rozdziat 1
Przepisy ogoélne

§ 1. Zarzadzenie okresla:

organizacj¢ przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow 1 petycji;

sposob, dni 1 godziny przyjmowania interesantow w sprawach skarg i1 wnioskéw
w Ministerstwie Aktywow Panstwowych, zwanym dalej ,,Ministerstwem”;

sposOb 1 tryb opracowania oceny przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw oraz

zbiorczej informacji o rozpatrzonych petycjach.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
skargach i wnioskach — nalezy przez to rozumie¢ skargi i wnioski, o ktorych mowa w dziale

VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego oraz

iy

Minister Aktywow Panstwowych kieruje dziatami administracji rzadowej — aktywa panstwowe, gospodarka
ztozami kopalin oraz tacznos¢, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 listopada
2019 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Aktywow Panstwowych (Dz. U. poz. 2256 oraz
z 2020 1. poz. 496 i 1746).
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w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg 1 wnioskow (Dz. U. poz. 46);

2) petycjach — nalezy przez to rozumie¢ petycje, o ktorych mowa w ustawie z dnia
11 lipca 2014 r. o petycjach;

3) cztonkach Kierownictwa Ministerstwa — nalezy przez to rozumie¢ Ministra, Sekretarzy

Stanu, Podsekretarzy Stanu oraz Dyrektora Generalnego.

§ 3. Rozpatrywanie skarg, wnioskéw 1 petycji prowadzi si¢ w formie elektronicznej

z wykorzystaniem systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja, zwanego dalej ,,EZD”.

§ 4. Skargi, wnioski 1 petycje sg rozpatrywane z zachowaniem przepisOw ustawy z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119/1 z4.05.20161.).

§ 5. Za terminowe rozpatrywanie skarg, wnioskéw 1 petycji odpowiedzialni sa dyrektorzy

komorek organizacyjnych Ministerstwa wiasciwych ze wzgledu na przedmiot skargi, wniosku lub
petycji.

§ 6. Komodrki organizacyjne Ministerstwa, w zakresie swojej wilasciwosci, udzielaja

interesantom informacji o stanie rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji.
Rozdziat 2
Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow

§ 7. 1. Dyrektor Generalny Ministerstwa, przyjmuje interesantow w sprawach skarg
1 wnioskow  dotyczacych dzialalno$ci Ministerstwa, w poniedziatki w  godzinach:
15.00 — 17.00, po wczesniejszym zgloszeniu sprawy 1 ustaleniu terminu spotkania
z pracownikiem Departamentu Kontroli 1 Audytu.

2. Pracownik Departamentu Kontroli i Audytu, ktoéry przyjmuje zgloszenie interesanta
dotyczace przyjecia w sprawie skargi lub wniosku przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa,
ustala:

1) 1imig, nazwisko, adres, numer telefonu lub e-mail interesanta;
2) przedmiot skargi lub wniosku;
3) organ wlasciwy do rozpatrzenia skargi lub wniosku;

4)  okolicznosci, czy zgloszenie wiaze si¢ z prowadzonym w Ministerstwie postepowaniem:
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a) indywidualnym, rozstrzyganym przez wydanie decyzji administracyjnej,

b) innym, nie wymagajacym wydania decyzji administracyjne;.

3. Informacj¢ o zgloszeniu interesanta dotyczacym skargi lub wniosku, do ktorych
rozpatrzenia organem wlasciwym jest Minister Aktywow Pafnstwowych, zwany dalej
,Ministrem”, Departament Kontroli i Audytu przekazuje niezwtocznie, w formie notatki w EZD,
do Dyrektora Generalnego Ministerstwa oraz udostgpnia wilasciwej w sprawie komorce
organizacyjnej Ministerstwa.

4. Komorka organizacyjna Ministerstwa wlasciwa w sprawie przygotowuje notatke
dotyczaca stanu sprawy 1 przekazuje jg Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa.

5. Dyrektor Generalny Ministerstwa zwraca notatke informujaca o zgloszeniu interesanta do
Departamentu Kontroli i Audytu z informacja o podjetej decyzji o przyjeciu interesanta albo
odmowie przyjecia, wskazujac inny sposéb zalatwienia sprawy.

6. Po uzyskaniu decyzji o przyjeciu interesanta, Departament Kontroli 1 Audytu ustala
z sekretariatem Dyrektora Generalnego Ministerstwa dzien 1 godzine przyjecia i zawiadamia
o nim interesanta oraz komoérke organizacyjng Ministerstwa wlasciwa w sprawie.

7. Pracownik wskazany przez dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa wilasciwej
w sprawie, bioracy udziat w spotkaniu, sporzadza protokot z przyjecia interesanta przez Dyrektora
Generalnego Ministerstwa oraz przekazuje kopi¢ protokotu do Departamentu Kontroli i Audytu.
Wzébr protokotu stanowi zatacznik do zarzadzenia.

8. Pracownik Departamentu Kontroli i Audytu odnotowuje date wptywu kopii protokotu,
w rejestrze przyjec, o ktorym mowa w § 10 ust. 1 pkt 4 lit. c.

9. Po uzyskaniu decyzji o odmowie przyjecia interesanta Departament Kontroli i Audytu
podejmuje dziatania zgodne z poleceniem Dyrektora Generalnego Ministerstwa, a w przypadku

braku polecenia zgodne z trybem okreslonym w § 11.

§ 8. 1. Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow przez pracownikow
Departamentu Kontroli i Audytu odbywa si¢ w poniedziatki, w godzinach: 9.00 — 17.00 oraz
od wtorku do pigtku w godzinach: 9.00 — 15.00. Informacje dotyczaca przyjmowania interesantow
w sprawach skarg i wnioskdw zamieszcza si¢ na stronie internetowej Ministerstwa pod adresem:
www.gov.pl/aktywa-panstwowe.

2. Przyjmowanie interesantow w terminach okreslonych w ust. 1, odbywa si¢ w siedzibie
Ministerstwva w Warszawie przy ul Kruczej 36/Wspolnej 6.

3. Pracownik Departamentu Kontroli i Audytu przyjmujacy interesanta w sprawie wniesienia

skargi lub wniosku sporzadza protokot, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik do zarzadzenia.
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4. Pracownik Departamentu Kontroli i Audytu odnotowuje przyjecie interesanta w sprawach

skarg 1 wnioskéw w rejestrze, o ktorym mowa w § 10 ust. 1 pkt 4 lit. c.
Rozdziat 3
Przyjmowanie oraz ewidencja skarg, wnioskow i petycji

§ 9. Wiasciwe komorki organizacyjne Ministerstwa rejestrujg skargi, wnioski i petycje

zaktadajac sprawy w EZD.

§ 10. 1. Departament Kontroli i Audytu w ramach koordynowania, przyjmowania

1 rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji, w szczegolnosci:

1) przyjmuje 1 kieruje otrzymane skargi, wnioski 1 petycje do komodrek organizacyjnych
Ministerstwa zgodnie z ich wlasciwoscia;

2) przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow;

3) przyjmuje zgloszenia interesantdéw dotyczace spotkan z Dyrektorem Generalnym
Ministerstwa, w sprawach skarg 1 wnioskow;

4) prowadzi rejestry:
a) skargiwnioskow,
b) petycji,
c) przyje¢ interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow przez Dyrektora Generalnego

Ministerstwa oraz przez pracownikéw Departamentu Kontroli i Audytu;

5) monitoruje terminowos¢ rozpatrywania skarg, wnioskOw 1 petycji rozpatrywanych przez
wlasciwe w sprawie komorki organizacyjne Ministerstwa;

6) prowadzi postepowania wyjasniajagce w sprawach skarg na dziatanie komorki organizacyjne;j
Ministerstwa 1 przygotowuje zawiadomienia o sposobie ich zatatwienia.
2. Rejestry, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 4, zawieraja w szczegolnosci:

1) oznaczenie podmiotu wnoszacego skarge, wniosek lub petycje oraz jego adres do
korespondenc;ji;

2) date wplywu oraz przedmiot skargi, wniosku lub petycji;

3) date oraz sposéb zatatwienia skargi, wniosku lub petycji.

§ 11. 1. Skargi, wnioski lub petycje wptywajace do Ministerstwa sg przekazywane przez
komoérke  organizacyjng wilasciwg do spraw obstugi  kancelaryjnej Ministerstwa
do Departamentu Kontroli i Audytu, ktéry je ewidencjonuje w rejestrach, o ktéorych mowa
w § 10 ust. 1 pkt 4 lit. a lub b oraz kieruje w celu rozpatrzenia do wtasciwych w sprawie:

1) komorek organizacyjnych Ministerstwa;



2) organow lub instytucji.

2. Skargi, wnioski lub petycje dotyczace podmiotow nadzorowanych przez Ministra,
Departament Kontroli i Audytu przekazuje komérkom organizacyjnym Ministerstwa wlasciwym
do sprawowania nadzoru w imieniu Ministra nad tymi podmiotami.

3. W przypadku, gdy skarga, wniosek lub petycja wykracza poza zakres kompetencji jedne;j
komorki organizacyjnej Ministerstwa, Departament Kontroli i Audytu przekazuje skarge, wniosek
lub petycje do komorki organizacyjnej Ministerstwa, do ktorej nalezy wiekszos$¢ zagadnien w nich
poruszonych. Komorka ta, przy rozpatrywaniu skargi, wniosku lub petycji zasigga opinii
pozostalych komorek organizacyjnych Ministerstwa, do ktorych naleza poruszane w skardze,
wniosku lub petycji zagadnienia, w zakresie ich wtasciwosci.

4. Skargi, wnioski lub petycje, ktore wptynety bezposrednio do komdrki organizacyjnej
Ministerstwa wlasciwej do ich rozpatrzenia, sg udostgpniane Departamentowi Kontroli i Audytu,
ktory je ewidencjonuje w rejestrach, o ktorych mowa w § 10 ust. 1 pkt. 4 lit. a lub b.

5. W przypadku, gdy skarga, wniosek lub petycja wptyneta bezposrednio do komorki
organizacyjnej wilasciwej do jej rozpatrzenia jedynie w czgsci, komorka ta przekazuje skarge
whniosek lub petycje Departamentowi Kontroli i Audytu w celu zaewidencjonowania w rejestrach,
o ktérych mowa w § 10 ust. 1 pkt. 4 lit. a lub b oraz przekazania do komorki organizacyjnej
Ministerstwa, do ktorej nalezy wigkszo$¢ zagadnien w nich poruszonych.

6. Skargi, wnioski lub petycje wptywajace bezposrednio do komorek organizacyjnych
Ministerstwa:

1) nienalezagce do ich wiasciwosci lub nalezace do ich wilasciwosci jedynie w czesci
— s3 przekazywane, niezwlocznie, nie p6zniej niz w terminie 3 dni od dnia wptywu do
Ministerstwa, Departamentowi Kontroli i Audytu;

2) nienalezace do wlasciwosci Ministra — s3 przekazywane, wlasciwym organom lub
instytucjom.

7. Komorki organizacyjne Ministerstwa udostgpniajag Departamentowi Kontroli i Audytu

zawiadomienie o przekazaniu skargi, wniosku lub petycji do organu wiasciwego lub instytucji.
Rozdziat 4
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§ 12. 1. Departament Kontroli i Audytu rozpatruje skargi 1 wnioski dotyczace dziatalnos$ci
komorek organizacyjnych Ministerstwa. W toku rozpatrywania skarg lub wnioskow Departament
Kontroli i Audytu moze zada¢ od komodrek organizacyjnych Ministerstwa wyjasnien

1 udostepnienia dokumentow dotyczacych sprawy.
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2. Zawiadomienia o sposobie zalatwienia skarg lub wnioskéw, o ktorych mowa w ust. 1,
podpisuje, z upowaznienia Ministra, Dyrektor lub Zastepca Dyrektora Departamentu Kontroli
1 Audytu, ktory udostgpnia je czlonkowi Kierownictwa Ministerstwa nadzorujagcemu prace
komorki organizacyjnej, o ktorej mowa w ust. 1.

3. Komorki organizacyjne Ministerstwa w ramach sprawowanego nadzoru nad podmiotami
bedacymi we wlasciwosci Ministra, rozpatrujg skargi i wnioski dotyczace tych podmiotow.

4. Zawiadomienia o sposobie zalatwienia skarg lub wnioskow, o ktorych mowa w ust. 3,
podpisuje, z upowaznienia Ministra, Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora komorki organizacyjnej
Ministerstwa wlasciwej w sprawie, ktory udostepnia je Departamentowi Kontroli 1 Audytu.

5. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne rozpatrywane
sa przez wlasciwe w sprawie komodrki organizacyjne Ministerstwa w porozumieniu

z Departamentem Komunikacji.

§ 13. 1. W przypadku braku mozliwosci zalatwienia skargi lub wniosku w ustawowym
terminie, wlasciwa w sprawie komorka organizacyjna Ministerstwa zawiadamia skarzacego lub
wnioskodawce:

1) w przypadku skargi — o przyczynach zwloki, wskazujac jednocze$nie nowy termin
zalatwienia sprawy oraz pouczajac o prawie wniesienia ponaglenia;
2) w przypadku wniosku — o czynnos$ciach podjetych w celu rozpatrzenia wniosku oraz

o przewidywanym terminie jego zatatwienia.

2. Komorki organizacyjne Ministerstwa udostepniajg Departamentowi Kontroli i Audytu

zawiadomienie, o ktorym mowa w ust. 1.
Rozdziat 5
Rozpatrywanie petycji

§ 14. 1. Komoérki organizacyjne Ministerstwa wlasciwe w sprawie rozpatruja petycje
dotyczace zakresu ich dziatania.

2. Petycje przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne rozpatrywane sg przez
wlasciwe w sprawie komorki organizacyjne Ministerstwa w porozumieniu z Departamentem
Komunikacji.

3. Komorka organizacyjna Ministerstwa wiasciwa do rozpatrzenia petycji wykonuje
obowigzki okreslone w art. 8 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach.

4. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia petycji podpisuje z upowaznienia Ministra, cztonek

Kierownictwa Ministerstwa nadzorujacy prace komorki organizacyjnej wtasciwej do rozpatrzenia



g

petycji. Whasciwa w sprawie komorka organizacyjna udostepnia zawiadomienie Departamentowi

Kontroli i Audytu.

§ 15. Jezeli w ciggu miesigca od daty wplywu petycji do Ministerstwa sktadane sg dalsze
petycje dotyczace tej samej sprawy, cztonek Kierownictwa Ministerstwa nadzorujacy prace
komorki organizacyjnej Ministerstwa wilasciwej do rozpatrzenia i zalatwienia petycji moze

zarzadzi¢ taczne rozpatrywanie petycji.
Rozdzial 6
Monitorowanie i sprawozdawczos$¢

§ 16. 1. Komorki organizacyjne Ministerstwa informujg Departament Kontroli 1 Audytu
o sposobie zatatwienia skargi, wniosku lub petycji.

2. W przypadku braku informacji o sposobie zatatwienia skargi, wniosku lub petycji, na 7 dni
przed uptywem ustawowego terminu, Departament Kontroli i Audytu przesyta do komorki
organizacyjnej Ministerstwa monit przypominajacy o terminie zatatwienia sprawy.

3. Wiasciwa komorka organizacyjna Ministerstwa, po otrzymaniu monitu, o ktorym mowa
w ust. 2, udziela odpowiedzi i informuje Departament Kontroli i Audytu o sposobie zalatwienia

skargi, wniosku lub petycji.

§ 17. 1. Komorki organizacyjne Ministerstwa oraz podmioty bedace we wlasciwosci Ministra
przekazuja do Departamentu Kontroli i Audytu, w terminie do 31 stycznia kazdego roku — za rok
ubiegly, informacje o zatatwionych skargach i wnioskach.

2. Departament Kontroli i Audytu przekazuje komérkom organizacyjnym Ministerstwa oraz
podmiotom bedacym we wlasciwosci Ministra, w terminie do 31 grudnia kazdego roku, wytyczne
dotyczace sposobu przygotowania informacji, o ktéorych mowa w ust. 1.

3. Departament Kontroli i Audytu, na podstawie informacji, o ktorych mowa w ust. 1,
opracowuje do 31 marca kazdego roku, za rok ubiegly, ocen¢ przyjmowania i zatatwiania skarg
1 wnioskéw przez Ministerstwo oraz podmioty bedace we wlasciwosci Ministra, ktora jest
przekazywana Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa do akceptacji.

4. Departament Kontroli i Audytu zamieszcza oceng, o ktorej mowa w ust. 3, na stronie

Biuletynu Informacji Publicznej Ministerstwa Aktywow Panstwowych.

§ 18. 1. Komorki organizacyjne Ministerstwa przekazuja do Departamentu Kontroli 1 Audytu
w terminie do 31 maja kazdego roku, informacj¢ zawierajaca w szczegdlnosci dane dotyczace

liczby, przedmiotu oraz sposobu rozpatrzenia petycji w roku poprzednim.
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2. Departament Kontroli i Audytu przekazuje komédrkom organizacyjnym Ministerstwa
w terminie do dnia 30 kwietnia kazdego roku, wytyczne dotyczace sposobu przygotowania
informacji, o ktorych mowa ust. 1.

3. Departament Kontroli 1 Audytu, na podstawie informacji, o ktéorych mowa w ust. 1,
opracowuje i zamieszcza do konca czerwca kazdego roku na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Ministerstwa Aktywow Panstwowych, zbiorczg informacje¢ o petycjach rozpatrzonych

w roku ubieglym w Ministerstwie.
Rozdziat 7
Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 19. 1. W roku 2021 Departament Kontroli i Audytu przekaze komoérkom organizacyjnym
Ministerstwa oraz podmiotom bedacym we wlasciwosci Ministra do dnia 31 stycznia, wytyczne,
o ktérych mowa w § 17 ust. 2.

2. Komorki organizacyjne Ministerstwa oraz podmioty bedace we wlasciwosci Ministra
przekaza do Departamentu Kontroli i Audytu do dnia 28 lutego 2021 r. — informacje, o ktorej

mowa w § 17 ust. 1 za rok 2020 r.

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

Minister Aktywow Panstwowych: J. Sasin



Zatacznik do zarzadzenia
Ministra Aktywow Panstwowych
z dnia 27 stycznia 2021 r. (poz. 3)

WZOR

PROTOKOL Z PRZYJECIA INTERESANTA W SPRAWIE SKARGI / WNIOSKU*
W MINISTERSTWIE AKTYWOW PANSTWOWYCH

Zdnia ... T

przez pracownika Departamentu Kontroli i Audytu / Dyrektora Generalnego Ministerstwa
Aktywow Panstwowych*:

Imig 1 NAZWISKO TNEET@SANTA: ...\ttt ettt ettt et e e
AdIes INEEIESANTAT ... .ut ettt et e e

Nr telefonu interesanta:..........c.ooveeeeeeiiiiiiiann... e-mail interesanta: ........c.cooeeeeeeen....

(imig¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe
oraz podpis pracownika sporzadzajacego protokot)
(podpis wnoszacego skarge/wniosek™)

* - niepotrzebne skresli¢





