Poz. 192
Biuro Skarg i Wnioskow

DECYZJA Nr 250/MON
MINISTRA OBRONY NARODOWEJ

z dnia 26 czerwca 2015 .

w sprawie organizacji w resorcie obrony narodowej
systemu skargowo-wnioskowego

Na podstawie art. 253 § 5 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267, z pézn. zm."), art. 2 pkt 1 i23 ustawy z dnia
14 grudnia 1995 r. o urzedzie Ministra Obrony Narodowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 189 i 852 oraz
z 2014 r. poz. 932), § 3 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46)
oraz § 2 pkt 14 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 9 lipca 1996 r. w sprawie szczegdtowego
zakresu dziatania Ministra Obrony Narodowej (Dz. U. Nr 94, poz. 426 oraz z 2014 r. poz. 933)

ustala sie¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Niniejsza decyzja reguluje sposob organizacji systemu skargowo-wnioskowego
do przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania oraz zalatwiania w komorkach
organizacyjnych Ministerstwa Obrony Narodowej, zwanego dalej ,,Ministerstwem”, oraz
w jednostkach organizacyjnych resortu obrony narodowej, zwanego dalej ,,resortem ON”, skarg,

wnioskow, petycji, listow i pism obywateli.

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2014 r. poz. 183 i 1195 oraz
72015 r. poz. 2111 702.



2. System, o ktorym mowa w ust. 1, tworza:

1) Biuro Skarg i Wnioskéw Ministerstwa Obrony Narodowej;

2) Wydzial Skarg i Wnioskéw Dowodztwa Generalnego Rodzajow Sit Zbrojnych;

3) imiennie wyznaczeni pracownicy lub zoilierze — w komorkach organizacyjnych
Ministerstwa oraz w jednostkach organizacyjnych resortu ON podlegtych Iub
nadzorowanych przez Ministra Obrony Narodowej, zwanego dalej ,,Ministrem”, do
poziomu jednostki wojskowej, o ktérej mowa w art. 3 ust. 5 ustawy z dnia 21
listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.
U. z 2015 r. poz. 144 1 529), stosownie dorozkazéw (decyzji) dowodcow

(dyrektorow, kierownikow, szefow, komendantow).

§ 2. Wszystkie komorki organizacyjne Ministerstwa i jednostki organizacyjne resortu ON

obowigzane sg do prowadzenia ewidencji:

1) skarg, wnioskow, petycji, listow 1 pism — w Ksiedze Ewidencji Skarg, Wnioskow, Petycji

1 Listow, zwanej dalej ,,Ksiega Ewidencji”;

2) przyje¢ obywateli — w Ksigedze Przyje¢ Interesantow, zwanej dalej ,,Ksiega Przyjec”.

§ 3. 1. Komorka organizacyjng koordynujaca postepowania w sprawach dotyczacych

skarg, wnioskow 1 petycji w resorcie ON jest Biuro Skarg i Wnioskéw Ministerstwa, zwane dalej

»BSIW”.

1)

2)

3)

2. BSiW oprécz wykonywania zadan, o ktorych mowa w ust. 1, w szczegolnosci:
prowadzi rejestr wszystkich wplywajacych do Ministerstwa skarg, wnioskow 1 petycji,
o ktorych mowa w przepisach Dziatu VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego oraz ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U.
poz. 1195);

nadzoruje dzialanie systemu, o ktorym mowa w § 1 ust. 1, w szczeg6lnosci terminowos¢
rozpatrywania skarg, wnioskéw, petycji, listbw 1 pism przez komorki organizacyjne
Ministerstwa i jednostki organizacyjne resortu ON;

kieruje skargi, wnioski, petycje, listy 1 pisma do wlasciwych komorek organizacyjnych
Ministerstva albo innych instytucji, celem =zajecia stanowiska w sprawie lub

jej zalatwienia wedlug wlasciwosci;



4) opracowuje i1 opiniuje projekty rozwigzan systemowych oraz aktéw normatywnych
dotyczacych  organizacji  systemu skargowo-wnioskowego do  przyjmowania,
ewidencjonowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg, wnioskow, petycji, listow
1 pism w resorcie ON;

5) prowadzi dzialalno$¢ szkoleniowa, wydaje stosowne materialy metodyczne oraz tworzy

wzorce niezbednej dokumentacji w sprawach okreslonych niniejsza decyzja.

3. BSiW przyjmuje, w imieniu Ministra, obywateli w sprawach skarg, wnioskdéw 1 petycji
w siedzibie Ministerstwa w Warszawie przy al. Niepodleglosci 218, w poniedziatki w godzinach
9.00 - 17.00 oraz w pozostate dni robocze tygodnia w godzinach 8.30 - 14.30. Informacja
o miejscu przyje¢ obywateli w sprawach skarg, wnioskéw 1 petycji jest umieszczana
w punktach informacyjnych Ministerstwa, na stronie internetowej Ministerstwa oraz

w siedzibach jednostek organizacyjnych resortu ON.

4. Informacje o petycjach ztozonych w resorcie ON, prowadzonych w zwigzku z nimi
postgpowaniach i sposobach ich zatatwienia, a takze roczng zbiorcza informacj¢ o rozpatrzonych

petycjach zamieszcza:

1) Dyrektor BSiW na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Ministerstwa —

w zakresie dotyczacym Ministerstwa;

2) dowddca (dyrektor, kierownik, szef, komendant) jednostki organizacyjnej resortu ON
na stronie internetowej tej jednostki lub, w przypadku braku strony internetowej tej jednostki, na

stronie internetowej jednostki nadzorujacej lub nadrzednej — w zakresie swojej wlasciwosci.

§ 4. 1. Skargi, wnioski, petycje, listy 1 pisma wptywajace do Ministerstwa, adresowane
do innych komorek organizacyjnych Ministerstwa niz BSiW, rejestrowane sag w elektronicznym
systemie obiegu dokumentow w kancelarii Ministerstwa obstugujacej dang komorke
organizacyjng Ministerstwa, nast¢pnie przekazywane sg do tych komorek i ewidencjonowane

przez nie w ,,Ksiedze Ewidencji”.

2. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1, komorka organizacyjna Ministerstwa
niezwlocznie przekazuje kopi¢ sprawy bedacej skarga, wnioskiem lub petycja do BSiW w celu
jej zaewidencjonowania w elektronicznym systemie SI SKARGA, a nastgpnie przystepuje

do rozpatrywania skargi, wniosku lub petycji zgodnie z wlasciwos$cia, udziela odpowiedzi



na skarge, wniosek lub petycj¢ oraz niezwlocznie informuje BSiW o sposobie zalatwienia

sprawy (przesyta kopi¢ rozstrzygnigcia).

3. Skargi, wnioski, petycje, listy 1 pisma wplywajace do Ministerstwa, adresowane
do Ministra oraz do BSiW, takze za posrednictwem skrzynki elektronicznej bsiw@mon.gov.pl,
rejestrowane s3 w ,Ksiedze Ewidencji” oraz w elektronicznym systemie SISKARGA,
a nastepnie:

1) rozpatrywane sa przez BSiW, ktore udziela odpowiedzi na skarge, wniosek, petycje,
list i pismo lub

2) przekazywane sa przez BSiW do komorek organizacyjnych Ministerstwa lub do innych

instytucji, celem zalatwienia wedlug wtasciwosci.

4. Rejestr elektroniczny SI SKARGA zawiera w szczegdlnosci:
1) nazwe nadawcy, od ktorego wptyneta skarga, wniosek, petycja, list i pismo;
2) date wptywu skargi, wniosku, petycji, listu i pisma do Ministerstwa i do BSiW;
3) przedmiot skargi, wniosku, petycji, listu i pisma;
4) nazwe komorki organizacyjnej Ministerstwa lub nazwe innej instytucji, do ktorej
przekazano sprawe;
5) date i sposob zatatwienia skargi, wniosku, petycji, listu i pisma;

6) inne informacje dotyczace rozpatrywania oraz zalatwienia sprawy.

5. Jezeli komorka organizacyjna Ministerstwa lub inna instytucja, do ktorej BSiW
przekazato skarge, wniosek, petycjg, list i pismo nie jest wlasciwa merytorycznie

do rozpatrzenia sprawy, zwraca je niezwtocznie do BSiW.

6. W przypadku, gdy do rozpatrzenia skargi, wniosku, petycji, listu i pisma wlasciwych
jest kilka komoérek organizacyjnych Ministerstwa lub instytucji, BSiW niezwlocznie przesyta
do nich kopi¢ sprawy w celu zajecia w wyznaczonym terminie stanowiska lub przedstawienia

opinii niezbednej do przygotowania odpowiedzi przez BSiW.

7. W przypadku, gdy skarga lub wniosek zostata ztozona ustnie przez obywatela do komorki
organizacyjnej Ministerstwa innej niz BSiW, komorka ta sporzadza protokét z przeprowadzonej

czynnosci, rejestruje go w elektronicznym systemie obiegu dokumentow w kancelarii



obslugujacej dang komodrke organizacyjng Ministerstwa, ewidencjonuje go w ,,Ksigdze
Ewidencji”, przekazuje kopi¢ protokotu do BSiW, a nastgpnie przystepuje do rozpatrywania
skargi lub wniosku zgodnie z wlasciwoscig, udziela odpowiedzi na skarge lub wniosek oraz

niezwlocznie informuje BSiW o sposobie zatatwienia sprawy (przesyta kopi¢ rozstrzygnigcia).

8. W przypadku, gdy skarga lub wniosek zostala ztozona ustnie przez obywatela do BSiW,
BSiW sporzadza protokél z przeprowadzonej czynnosci, ewidencjonuje go w ,Ksiedze
Ewidencji” 1 rejestruje w elektronicznym systemie SI SKARGA, przystepuje do rozpatrywania

skargi lub wniosku i udziela odpowiedzi na skarge lub wniosek.

§ 5. 1. Jezeli rozpatrzenie skargi, wniosku, listu i pisma w terminie jednego miesigca lub
petycji w terminie trzech miesiecy nie nastapi z powodu koniecznosci przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego, wilasciwa komoérka organizacyjna Ministerstwa  sporzadza
zawiadomienie o stosownym przedtuzeniu terminu zatatwienia skargi, wniosku, petycji, listu

1 pismai przekazuje je podmiotowi wnoszacemu oraz do wiadomos$ci BSiW.

2. Jezeli z uzasadnionych przyczyn nie jest mozliwe przygotowanie przez dang komorke
organizacyjng Ministerstwa w wyznaczonym przez BSiW terminie opinii (stanowiska)
niezbg¢dnej do zatatwienia sprawy przez BSiW, komorka ta informuje o tym BSiW, podajac

przyczyne opdznienia i uzgadnia z BSiW nowy termin przekazania opinii (stanowiska).

§ 6. Jednostki organizacyjne resortu ON sg obowigzane w szczegolnosci do:

1) utrzymywania, do poziomu jednostki wojskowej wiacznie, systemu do przyjmowania
1 rozpatrywania skarg, wnioskoéw, petycji, listow 1 pism;

2) okreslenia i podania do publicznej wiadomosci informacji o terminie przyjmowania
obywateli w sprawach skarg, wnioskdéw, petycji, listow i pism;

3) dokonywania wszelkich czynno$ci zwigzanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskow,
petycji, listow i pism;

4) przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej ze skargami, wnioskami,
petycjami, listami i pismami, zgodnie z zarzadzeniem 42/MON Ministra Obrony
Narodowej z dnia 19 grudnia 2013 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad
jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwéw w jednostkach organizacyjnych podlegtych Ministrowi

Obrony Narodowej lub przez niego nadzorowanych (Dz. Urz. Min. Obr. Nar. poz. 368).



§ 7. 1. Komorki organizacyjne Ministerstwa sporzadzaja zbiorcze roczne sprawozdania
analityczno-oceniajace ze sposobu zalatwienia skarg, wnioskéw 1 petycji przez jednostki

organizacyjne bezposrednio im podporzadkowane.

2. Jednostki organizacyjne resortu ON sporzadzaja zbiorcze roczne sprawozdania
analityczno-oceniajace ze sposobu zalatwienia skarg, wnioskow i petycji przez siebie oraz

przez jednostki organizacyjne bezposrednio im podporzadkowane.

3. Sprawozdania, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, przesytane sag do BSiW.

4. BSiW sporzadza sprawozdania z przyjmowania oraz rozpatrywania skarg, wnioskow
1 petycji w resorcie ON, ktore przedklada osobom zajmujacym kierownicze stanowiska

Ministerstwa.

§ 8. Dyrektorzy (szefowie, kierownicy, dowodcy, komendanci) komoérek organizacyjnych
Ministerstwa oraz jednostek organizacyjnych resortu ON w zakresie swojej wilasciwosci
lub osoby przez nich upowaznione:

1) podpisuja odpowiedzi na skargi, wnioski, petycje, listy i pisma;

2) podpisuja pisma przekazujace skarge, wniosek, petycje, list i pismo do innych

instytucji, do zatatwienia przez nie wedtug ich wtasciwosci;

§9. Kontroli przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg,
wnioskow, petycji, listow 1 pism w resorcie ON dokonuja komorki organizacyjne Ministerstwa
1 jednostki organizacyjne resortu ON okreslone w decyzji Nr 285/MON Ministra Obrony
Narodowej z dnia 8 lipca 2014 r. w sprawie planowania i koordynacji dzialalnosci kontrolnej

w resorcie obrony narodowej (Dz. Urz. Min. Obr. Nar. poz. 237).

§ 10. W sprawach dotyczacych petycji do dnia 5 wrzes$nia 2015 r. stosuje si¢ przepisy Dziatu
VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego, a od dnia

6 wrzesnia 2015 r. stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach.

§ 11. Traci moc decyzja Nr 297/MON Ministra Obrony Narodowej z dnia 11 pazdziernika
2013 r. w sprawie organizacji w resorcie obrony narodowej systemu skargowo-wnioskowego

(Dz. Urz. Min. Obr. Nar. poz. 247).

§ 12. Decyzja wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Minister Obrony Narodowej: 7. Siemoniak





