Warszawa, dnia 30 grudnia 2016 r.
Poz. 81

ZARZADZENIE
MINISTRA KULTURY I DZIEDZICTWA NARODOWEGO?Y

z dnia 30 grudnia 2016 r.

W sprawie postepowania ze skargami, wnioskami i petycjami w Ministerstwie
Kultury i Dziedzictwa Narodowego

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U.
z 2012 1. poz. 392 oraz z 2015 r. poz. 1064) i art. 253 § 5 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. —
Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23, 868, 996 1 1579) zarzadza
sie, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okre$la:

1) tryb rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji;

2) sposOb oraz terminy przyjmowania interesantOw w sprawach skarg i1 wnioskow
w Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa Narodowego, zwanym dalej ,,Ministerstwem”;

3) sposob i tryb opracowywania sprawozdan w zakresie skarg i wnioskow oraz zbiorczej
informacji o rozpatrzonych petycjach.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego;

2) Kierownictwie Ministerstwa — nalezy przez to rozumie¢ Ministra, Sekretarzy
I Podsekretarzy Stanu oraz Dyrektora Generalnego Ministerstwa;

Y Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego kieruje dzialem administracji rzadowej — kultura i ochrona
dziedzictwa narodowego na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 17 listopada
2015 r. w sprawie szczegotowego zakresu dzialania Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego (Dz. U.
poz. 1894).



Dziennik Urzedowy
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego -2- Poz. 81

3) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne,
wymienione w obowigzujacym statucie Ministerstwa;
4) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumiec:
a) instytucje kultury dla ktérych Minister jest organizatorem,
b) instytucje kultury wspotprowadzone przez Ministra i wpisane do rejestru
prowadzonego przez Ministra,
C) uczelnie artystyczne, panstwowe osoby prawne, instytuty badawcze dla ktorych
Minister jest organem nadzorujgcym,
d) Centrum Edukacji Artystycznej wraz z nadzorowanymi szkotami artystycznymi
i innymi jednostkami systemu o$wiaty,
e) Naczelng Dyrekcje Archiwow Panstwowych wraz z podlegtymi archiwami
panstwowymi,
f) Centrum Edukacji Nauczycieli Szkot Artystycznych w Warszawie, Fundacje — Zaktad
Narodowy im. Ossolinskich;
5) petycjach — nalezy przez to rozumie¢ petycje, 0 ktorych mowa w ustawie z dnia 11 lipca
2014 r. o petycjach (Dz. U. poz. 1195 oraz z 2016 r. poz. 1579);
6) skargach lub wnioskach — nalezy przez to rozumie¢ skargi lub wnioski, o ktorych mowa
w dziale VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego.

§ 3. Za koordynowanie przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji
wplywajacych do Ministerstwa odpowiada Biuro Audytu Wewnetrznego 1 Kontroli, ktére w
szczegolnosci:

1) kieruje skargi, wnioski i petycje do rozpatrzenia lub zatatwienia, do wtasciwych
merytorycznie komorek organizacyjnych albo innych organéw;

2) zamieszcza na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Ministerstwa
informacje dotyczace ztozonej petycji oraz przebiegu postgpowania, o ktérych mowa
w art. 8 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach;

3) monitoruje terminowos$¢ zatatwiania skarg, wnioskow i petycji przy wykorzystaniu
zapisOw elektronicznego centralnego rejestru skarg, wnioskdw 1 petycji bedacy
integralng czesciag funkcjonujacego w  Ministerstwie systemu elektronicznego
zarzadzania dokumentacja, zwanego dalej ,,Centralnym Rejestrem”;

4) sporzadza sprawozdanie z przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow w Ministerstwie
oraz jednostkach organizacyjnych, o ktorych mowa w § 2 pkt 4, a takze zbiorcza
informacj¢ o rozpatrzonych petycjach.

§ 4. 1. Komorki organizacyjne rejestrujg skargi, wnioski lub petycje w Centralnym
Rejestrze.

2. Skargi, wnioski lub petycje wpltywajace do komoérek organizacyjnych, ktére nie
naleza do ich wtasciwosci, przekazywane sg do Biura Audytu Wewngtrznego i Kontroli.
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3. Skargi, wnioski lub petycje nienalezace do wlasciwosci Ministerstwa s3
przekazywane przez Biuro Audytu Wewngetrznego 1 Kontroli wiasciwym organom w trybie
art. 231 lub art. 243 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego albo art. 6 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach.

§ 5. 1. Kierujacy komorka organizacyjng, z upowaznienia Ministra, rozpatruje oraz
zalatwia skargi, wnioski i petycje, w tym podpisuje zawiadomienie o sposobie zatatwienia
skargi, wniosku lub petycji, z zastrzezeniem ust. 3, dotyczace:

1) zagadnien nalezacych do wlasciwosci kierowanej komorki;,

2) organdéw, w stosunku do ktorych Minister jest organem wyzszego stopnia oraz jednostek
organizacyjnych, w zakresie w jakim komorka organizacyjna prowadzi sprawy z zakresu
tych organow lub bezposredniego nadzoru Ministra nad tymi jednostkami.

2. W przypadku gdy skarga, wniosek lub petycja obejmuje zagadnienia, ktore naleza do
zakresu wlasciwosci kilku komorek organizacyjnych, skarge, wniosek lub petycje rozpatruje
i zalatwia kierujacy komoérka organizacyjng, do ktorej wilasciwosci nalezy wigkszo$¢
problemow lub istota zagadnienia b¢daca przedmiotem skargi, wniosku lub petycji.

3. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi w sprawie dotyczace;j:

1) Sekretarzy i Podsekretarzy Stanu, Dyrektora Generalnego Ministerstwa oraz Naczelnego
Dyrektora Archiwow Panstwowych — podpisuje Minister;

2) kierujacych komoérkami organizacyjnymi — podpisuje, z upowaznienia Ministra, Dyrektor
Generalny Ministerstwa.

4. W czasie nieobecnos$ci kierujagcego komorka organizacyjng czynno$ci, o ktorych
mowa w ust. 1 1 2, z upowaznienia Ministra, wykonuje zast¢pca kierujagcego komorka
organizacyjna, zgodnie z podzialem zastgpstw ustalonym w wewnetrznym regulaminie
komorki organizacyjne;.

5. Minister moze upowazni¢ rowniez innych pracownikow komoérek organizacyjnych do
wykonywania okre§lonych czynno$ci w sprawach, skarg, wnioskow 1 petycji.

6. Komodrka organizacyjna udzielajaca odpowiedzi na skarge, wniosek lub petycje, na
biezaco uzupetnia dane o sposobie zatatwienia sprawy w Centralnym Rejestrze.

§ 6. 1. Interesantow w sprawach skarg 1 wnioskéw przyjmuja:

1) Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli w poniedziatki w godz. 10.00-14.00 oraz w $rody
w godz. 14.00-17.00;

2) Dyrektor Generalny Ministerstwa w zastepstwie Ministra, po uprzednim ustaleniu terminu
spotkania przez sekretariat;

3) komorki organizacyjne, w poniedziatki w godz. 10.00-14.00.
2. Informacje o dniach i godzinach przyjmowania interesantéw w sprawach skarg

1 wnioskow sa podawane do wiadomos$ci poprzez umieszczenie:

1) w gablocie informacyjnej przy wejsciu do gmachu Ministerstwa;

2) na stronie internetowej Ministerstwa.
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3. Pracownik Ministerstwa przyjmujgcy skarge lub wniosek ustnie, sporzadza protokot
w trybie § 6 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. poz. 46).

§ 7. 1. Do dnia 10 lutego kazdego roku, jednostki organizacyjne sporzadzaja
i przekazuja do komorki organizacyjnej sprawujacej nad nig nadzor, roczne sprawozdania
z przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow w roku poprzedzajacym sporzadzenie
sprawozdania.

2. Kierownicy archiwéw panstwowych, o ktorych mowa w § 2 pkt 4 lit. e, oraz
kierownicy szkot artystycznych i1 innych jednostek systemu o$wiaty, o ktorych mowa w § 2
pkt 4 lit. d, przekazuja roczne sprawozdania z przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow
odpowiednio Naczelnemu Dyrektorowi Archiwéw Panstwowych 1 Centrum Edukacji
Artystycznej, w terminie okreslonym przez kierownikow tych jednostek.

3. Do dnia 28 lutego kazdego roku, komorki organizacyjne sporzadzaja i przekazuja do
Biura Audytu Wewngtrznego i Kontroli roczne sprawozdania z przyjmowania oraz
rozpatrywania skarg i wnioskow w Ministerstwie i jednostkach organizacyjnych.

4. Biuro Audytu Wewnetrznego 1 Kontroli sporzadza roczne sprawozdanie
z przyjmowania 1 zalatwiania skarg i wnioskoOw oraz zbiorcza informacje¢ o rozpatrzonych
petycjach, ktore przedkltada Ministrowi, za posrednictwem czlonka Kierownictwa
Ministerstwa nadzorujgcego Biuro w terminie do 31 marca.

5. Sprawozdania, o ktorych mowa w ust. 1-4, sporzadza si¢ wedtug wzoru stanowigcego
zalacznik do zarzadzenia.

§ 8. Do spraw wszczetych a niezakonczonych przed dniem wejscia w zycie niniejszego
zarzadzenia, w tym do sporzadzania sprawozdan z przyjmowania i zalatwiania skarg
1 wnioskdw w Ministerstwie oraz jednostkach organizacyjnych, o ktorych mowa w § 2 pkt 4,
a takze zbiorczej informacji o rozpatrzonych petycjach za 2016 r., stosuje si¢ przepisy
dotychczasowe.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.

Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego: P. Glinski
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Zakacznik

do zarzadzenia Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 30 grudnia 2016 r. (poz. 81)

SPRAWOZDANIE Z PRZYJMOWANIA ORAZ ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW

1. Zestawienie wptywajacych skarg i wnioskow.

Wyszczegblnienie

Zatatwiona zgodnie

z wlasciwoscia

Przekazana do

zalatwienia W

trybie art. 232 KPA

Przekazana do
innego organu  w
trybie art. 231 lub
243 KPA

Ministerstwo® | Skargi
Whioski
Jednostki Skargi

organizacyjne

Whioski
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2. Problematyka skarg i wnioskow zatatwianych zgodnie z wtasciwoscia.

Lp. | Problematyka? Ministerstwo? Jednostki

organizacyjne

Skargi | Whnioski | Skargi | Whnioski

1 Zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan

2 Bezczynno$¢ w zalatwianiu sprawy

3 Korupcja pracownikow

4 Sprawy pracownicze, w tym mobbing

5 Skarga na pracownikow

6 Niewlasciwe dziatanie organéw nadzorowanych przez

Generalnego Konserwatora Zabytkow

Inne (sprawy, ktére nie mieszczq si¢ w problematyce
wymienionej w poz. 1-6)
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3. Rozstrzygnigcia skarg zalatwionych zgodnie z wtasciwoscia.

Rozstrzygniecie skargi w tym
Zasadna Bezzasadna Cze$ciowo zatatwione
o0 terminie
zasadna P

Ministerstwo®

Jednostki organizacyjne

4. Analiza

— Opis problemow, ktorych najczesciej dotyczq wniesione skargi i wnioski.
— Podjete dzialania zmierzajgce do usunigecia problemow poruszanych w skargach i wnioskach.

— Przyczyna niedotrzymania terminow, uwagi dotyczgce trudnosci w realizacji zadan.

(data, podpis i pieczqtka imienna kierownika komorki organizacyjnej)

Y Nalezy dostosowa¢ wpisujac komérke organizacyjng lub jednostke organizacyjng sporzadzajaca sprawozdanie.
2 Nalezy dostosowa¢ kategorie probleméw do specyfiki funkcjonowania jednostki organizacyjnej, przy
zachowaniu wpisanych juz 6 kategorii problemow.






