Warszawa, dnia 17 grudnia 2025 r.

Poz. 58

ZARZADZENIE NR 33
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH?Y
z dnia 16 grudnia 2025 1.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie przyjmowania i zalatwiania petycji, skarg
i wnioskow 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 2025 r.

poz. 780) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 1 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 24 stycznia 2018 r. w sprawie
przyjmowania i zalatwiania petycji, skarg i wnioskow w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i
jednostkach podlegtych Ministrowi Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 6 oraz z
2019 r. poz. 39) wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) § 2 otrzymuje brzmienie:
,»$ 2. Czynnosci z zakresu koordynacji zatatwiania petycji, skarg i wnioskéw wykonuje
pracownik zatrudniony na stanowisku do spraw petycji, skarg i wnioskoéw.”;
2) w§5wust. I pktli2 otrzymujg brzmienie:
,»1) poniedzialek — w godzinach od 16:00 do 17:00;
2) wtorek, srode¢ i czwartek — w godzinach od 14:00 do 15:00.”;
3) § 6 otrzymuje brzmienie:
,»$ 6. Informacje o sposobie umowienia terminu oraz o dniach i1 godzinach przyjec¢

interesantow w sprawach skarg i wnioskow umieszcza si¢ w widocznej formie w miejscach

D Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami administracji rzadowej — cztonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej w Unii

Europejskiej oraz sprawy zagraniczne, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 25 lipca 2025 r.
w sprawie szczegotowego zakresu dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. poz. 993).



4)

5)

6)

7)

8)

dostepnych dla interesantéw zaréwno w siedzibie Ministerstwa, jak i placowek zagranicznych
oraz na stronach internetowych Ministerstwa i placowek zagranicznych.”;
w § 7 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»$ 7. 1. Petycje, skargi 1 wnioski wptywajace w formie pisemnej albo za pomoca $rodkow
komunikacji elektronicznej do Ministerstwa przekazuje si¢ niezwlocznie do pracownika, o ktorym
mowa w § 2.”;

w § 9 dotychczasowg tres¢ oznacza si¢ jako ust. 1 1 dodaje si¢ ust. 2 1 3 w brzmieniu:

,»2. W przypadku braku witasciwosci niezwtocznie zawiadamia si¢ pracownika, o ktorym
mowa w § 2.

»3. W przypadku skarg, petycji i wnioskow, o ktérych mowa w § 8 ust. 1 pkt 6
zawiadomienie, o ktorym mowa w ust. 2 przekazuje si¢ rowniez do wiadomo$ci komorki
organizacyjnej Ministerstwa wtasciwej do spraw konsularnych.”;

§ 101§ 11 otrzymuja brzmienie:

»$ 10. 1. Jesli zawiadomienie o sposobie zalatwienia sprawy dotyczy petycji, skargi lub
wniosku zarejestrowanego w centralnym rejestrze petycji, skarg i wnioskow, jego kopie
niezwtocznie przekazuje si¢ do pracownika, o ktérym mowa w § 2, na adres poczty elektronicznej:
petycje.skargi.wnioski@msz.gov.pl wraz z dowodem potwierdzajacym zatatwienie sprawy w
terminie.

2. W przypadku niedotrzymania terminu zatatwienia sprawy nalezy wskaza¢ przyczyne
niedotrzymania terminu.”;

§ 11. O niemoznosci zalatwienia sprawy w terminie, osoba odpowiedzialna za zatatwienie
petycji, skargi lub wniosku, zobowigzana jest zawiadomi¢ odpowiednio podmiot wnoszacy
petycje, skarzacego lub wnioskodawceg oraz pracownika, o ktérym mowa w § 2, na co najmniej 4
dni przed uptywem ustawowego terminu na zalatwienie petycji, skargi lub wniosku oraz podaé
przyczyng zwloki.”;

§ 131§ 14 otrzymuja brzmienie:

»$ 13. Pracownik, o ktorym mowa w § 2 jest odpowiedzialny za umieszczenie na stronie
internetowe] Ministerstwa informacji, o ktorych mowa w art. 8 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o
petycjach (Dz. U. 2018 poz. 870), a takze za aktualizacj¢ danych dotyczacych przebiegu
postepowania, w szczegdlnosci dotyczacych zasieganych opinii, przewidywanego terminu oraz
sposobu zalatwienia petycji, na podstawie informacji uzyskanych od komoérki Iub placowki
zatatwiajacej petycje.

§ 14. Pracownik, o ktérym mowa w § 2 prowadzi w formie elektronicznej centralny rejestr
petycji, skarg 1 wnioskéw wplywajacych do Ministerstwa. Wzor rejestru jest okreslony w
zataczniku nr 2 do zarzadzenia.”;

§ 16 otrzymuje brzmienie:



9)

»$ 16. Do rejestrow, o ktorych mowa w § 14 1 § 15, wpisuje si¢ petycje, skargi i wnioski,
ktore wptynely bezposrednio do Ministerstwa lub placowki zagranicznej, w tym takze przekazane
do zalatwienia zgodnie z wtasciwoscig innym podmiotom oraz petycje, skargi 1 wnioski, ktore z
uwagi na braki formalne pozostawiono bez rozpoznania.”;

§ 18 otrzymuje brzmienie:

,»$ 18. Placéwki zagraniczne, do ktorych bezposrednio wplynety petycje, skargi lub wnioski,
przesytaja, w terminie do dnia 15 lutego roku nastgpnego, na adres poczty elektronicznej
petycje.skargi.wnioski@msz.gov.pl:

1) rejestr, o ktorym mowa w § 15, lub kopie petycji, skarg i wnioskoéw oraz zawiadomien o
zatatwieniu tych petycji, skarg i wnioskow;
2) zestawienie dotyczace przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskoéw, ktorego wzor jest

okreslony w zataczniku nr 4 do zarzadzenia.”.

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

Minister Spraw Zagranicznych: R.Sikorski



Zalacznik do zarzadzenia nr 33 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 16 grudnia 2025 r. (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 58)

ZESTAWIENIE DOTYCZACE PRZYJMOWANIA | ZAEATWIANIA SKARG | WNIOSKOW
4 ROKW.............. (NAZWA PLACOWKI)

I. Zestawienie przyjec interesantéw w ramach skarg i wnioskéw

Liczba przyjetych interesantéow

1-

Zatatwiono w okresie 3 L.
sprawozdawczym Spo(szort')ui)ar{;ktivz)e nia
W tym: Zatatwiono po terminie (z rubryki
. przekazano | zatatwiono 2)
Ogodtem .
(3+4) wedtug we pozytywny negatywny inny
wiasciwosci | wiasnym
zakresie
-1- -2- -3- -4- -5- -6- -7-
Il. Zestawienie dotyczace sposobu zatatwiania skarg
Ill. Zestawienie dotyczace sposobu zatatwiania wnioskow
Zatatwiono w okresie sprawozdawczym Sposéb zatatwienia
(z rubryki 4)
W tym; _ Zatatwiono po terminie
Ogétem przekazano za’fa‘t’:\gono ozvtvwn negatywn inn (z rubryki 2)
(3+4) wedtug pozytywny g y y
PN witasnym
wiasciwosci .
zakresie
-1- -2- -3- -4- -5- -6- -7-
IV.Zestawienie zatatwionych skarg i wnioskéw wedtug problematyki
Lp. Problematyka Liczba skarg
-1- -2- -3-
1. | sprawy wizowe
2. | sprawy paszportowe
3. | pomoc konsularna
4. | niewtasciwe zachowanie pracownika
5 brak odpowiedzi na pismo/e-mail/problem rejestracji poprzez
" | ekonsulat
6. | sprawy prawne
7. | sprawy polonijne
8. | sprawy obywatelskie
9. | Karta Polaka
10. | inne
11. | petycja




V. Czesc¢ opisowa

Czes¢ opisowa stuzy przedstawieniu szczegétowych informacji o skargach i wnioskach, sktadanych do
Ministerstwa Spraw Zagranicznych. Ze wzgledu na to, Ze skargi i wnioski sq waznym zrédtem informacji o
dziataniu administracji i ocenie Swiadczonych ustug, ich pogtebiona analiza o charakterze systemowym
(wykraczajgcym poza jednostkowe przypadki) oraz podejmowanie dziatarh naprawczych i usprawniajqcych jest
hiezbednym elementem towarzyszqcym ich zatatwianiu.

1. Przyczyny wniesionych skarg i wnioskow
(prosze o wskazanie najczestszych powoddéw wnoszonych skarg i wnioskéw)
2. Podjete dziatania zmierzajace do usuniecia przyczyn skarg

(prosze o wskazanie, jakie dziatania zostaty podjete w celu zminimalizowania mozliwosci zaistnienia
przestanek do ztozenia skarg)

3. Wykorzystanie wnioskéw w celu polepszenia dziatalnosci placéwek zagranicznych
(prosze opisac sposob wdrozenia wnioskéw uznanych za zasadne)

4. Tematyka przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskéw

(prosze przedstawi¢ wykaz zagadnien poruszonych przez interesantéw oraz sposéb zatatwienia sprawy)
5. Przyczyny niedotrzymania terminéw zatatwiania skarg i wnioskéw

(prosze podac przyczyny niedotrzymania terminéw oraz konkretne dziatania zmierzajqce do usuniecia
nieprawidtowosci, a takze ewentualne uwagi dotyczqce trudnosci w realizacji podjetych dziatan)



