ZARZADZENIE NR o 1
MINISTRA FINANSOW
z dniac \r\a‘\‘i'\}'(ﬁi‘f\‘{"};2009 .

w sprawie trybu postepowania ze skargami i wnioskami w Ministerstwie Finansow
t

Na podstawie art. 253 § 5 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z pdzn. zm.”), w zwiazku
z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46) zarzadza sig, co

nastepuje:

§1.

Zarzadzenie okreSla tryb rozpatrywania skarg i wnioskdw oraz przyjmowania interesantéw

w sprawach skarg i wnioskéw - w Ministerstwie Finansow, zwanym dalej ,,Ministerstwem".

§ 2.

1. Nadzor i kontrole w sprawach skarg i wnioskéw sprawuje Minister Finanséw.

2. Dyrektor Generalny Ministerstwa Finanséw, zwany dalej , Dyrektorem Generalnym",
sprawuje biezacy nadzor nad terminowoS$cia przyjmowania i rozpatrywania skarg

i wnioskow przez komoérki organizacyjne Ministerstwa.

§ 3.

1. W przypadku otrzymania skargi lub wniosku, do rozpatrzenia ktérego Minister Finansow
nie jest wlasciwy, skarge lub wniosek nalezy, stosownie do art. 231 Kodeksu
postepowania administracyjnego, przekaza¢ niezwlocznie, nie podzniej jednak niz
w terminie 7 dni, wtasciwemu organowi, zawiadamiajac o tym réwnocze$nie skarzacego

lub wnioskodawce, albo wskaza¢ im wtasciwy organ.

2. Stosownie do art. 232 § 1 Kodeksu postgpowania administracyjnego, skargi nie mozna
przekaza¢ do zatatwienia organowi nizszego stopnia, jezeli zawiera ona zarzuty

dotyczace dziatalnosci tego organu.

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2001 r. Nr 49, poz. 509, z 2002 r. Nr 113,
poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 169, poz. 1387, 22003 r. Nr 130, poz. 1188, Nr 170, poz. 1660, z 2004 r. Nr 162, poz.
1692 oraz z 2005 r. Nr 64, poz. 565, Nr 78, poz. 682 i Nr 181, poz. 1524 oraz z 2008 r. Nr 229, poz. 1539.



§ 4.

1. Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane rzetelnie i bez zbednej zwtoki, nie pdzniej
jednak niz w ciagu miesiaca, stosownie do art. 237 § 1 Kodeksu postepowania

administracyjnego.

2. W przypadku niezatatwienia skargi lub wniosku w terminie, o ktéorym mowa
w ust. 1, nalezy o tym zawiadomi¢ skarzacego lub wnioskodawce, podajac przyczyne
zwloki i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy. Kopie zawiadomienia nalezy

przekaza¢ do wiadomosci Biura Kontroli Resortowe;.

§5.

Za Kkoordynowanie postepowania zwiazanego z rozpatrywaniem, wptywajacych do

Ministerstwa, skarg i wnioskdw odpowiada Biuro Kontroli Resortowej, ktore:

1) kieruje skargi i wnioski do zatatwienia, wedlug wtasciwos$ci, do Kkomorek

organizacyjnych Ministerstwa lub innych organdw;

2) przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych dziatalnosci

komorek organizacyjnych Ministerstwa;

3) monitoruje terminowos$¢ rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 6.

1. Skargi i wnioski dotyczace jednostek organizacyjnych podlegtych lub nadzorowanych
przez Ministra Finansdw przyjmowane 1 rozpatrywane sa przez pracownikow

wyznaczonych przez dyrektora wtasciwej komoérki organizacyjnej Ministerstwa.

2.  Aktualny wykaz pracownikow, o ktéorych mowa w ust. 1, przekazywany jest przez

dyrektora wtasciwej komorki organizacyjnej Ministerstwa do Biura Kontroli Resortowe;.

§7.

Cztonkowie Kierownictwa Ministerstwa, w zakresie powierzonych im obowiazkow,
okre$lonych zarzadzeniem Ministra Finansow w sprawie podziatu kompetencji
w Kierownictwie Ministerstwa Finansow, przyjmuja interesantow w sprawach skarg

i wnioskéw, po uprzednim ustaleniu przez wtasciwy sekretariat terminu spotkania.

§ 8.

1. Zadania Biura Kontroli Resortowej, okreslone w § 5 pkt 2, wykonuje wyznaczony

pracownik, ktory przyjmuje interesantow w poniedziatek, wtorek, czwartek i piatek



w godzinach 8.15-16.15, a w $rode w godzinach 10.00-18.00 oraz petni dyzur pod
numerem telefonu: (022) 694-4481.

Informacje, o ktorych mowa w ust. 1, umieszcza si¢ w widocznym miejscu w holu

siedziby Ministerstwa oraz na stronie internetowej Ministerstwa.

§9.
Skargi i wnioski wptywajace bezposrednio do:

1) Kancelarii G¥éwnej Ministerstwa - sa przekazywane do Biura Kontroli Resortowej,
ktére nastepnie przekazuje je wtasciwym merytorycznie komorkom organizacyjnym
Ministerstwa lub wlasciwym organom;

2) wilasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej Ministerstwa, gdzie sa rozpatrywane
zgodnie zjej wtasciwoscia.

Skargi i wnioski, ktére wptynetly bezposrednio do komdrki organizacyjnej niezgodnie

zjej wlasciwoscig merytoryczng lub wlasciwoscia Ministerstwa, przekazywane sa przez

te komorke do wtasciwej komorki organizacyjnej Ministerstwa lub wtasciwego organu,

z zachowaniem terminu, o ktérym mowaw § 3 ust. 1.
§ 10.

Skargi i wnioski rejestrowane sa w elektronicznym centralnym rejestrze skarg

i wnioskow przez komorki organizacyjne Ministerstwa, do ktérych bezposrednio
wplynety.
Rejestracji podlegaja wytacznie skargi i wnioski, o ktérych mowa w dziale VIII Kodeksu

postgpowania administracyjnego.
Rejestracji, o ktérej mowa w ust. 1, dokonuja uprawnieni pracownicy komorek
organizacyjnych Ministerstwa, po uzyskaniu pisemnej akceptacji bezposredniego
przetozonego.
§11.
Komorki organizacyjne Ministerstwa sa obowiazane do:
1) prowadzenia ewidencji przyjeé interesantow;
2) terminowego zatatwiania skarg i wnioskow;

3) biezacego przekazywania do Biura Kontroli Resortowej kopii udzielonych

odpowiedzi lub informacji o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku;



4) sporzadzania i przekazywania do Biura Kontroli Resortowej rocznych sprawozdan

z przyjec¢ interesantéw oraz z rozpatrzonych skarg i wnioskéw.

2. Dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa ponosza odpowiedzialnos¢ za

informacje przekazywane do Biura Kontroli Resortowe;j.
3. Wzor ewidencji, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1, okresla zataczniki nr 1 do zarzadzenia.

4. Wzoér odpowiedzi na skarge lub wniosek kierowane do Ministerstwa okresla zatacznik

nr 2 do zarzadzenia.

5. Wzér sprawozdania, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 4, okre$la zatacznik nr 3 do

zarzadzenia.

6. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 4, nalezy przekazywal¢ w terminie

do dnia 20. lutego kazdego roku.
§12.

I. Skargi i wnioski oraz zwiazane z nimi pisma i inne dokumenty przechowuje si¢
w poszczegdlnych komodrkach organizacyjnych Ministerstwa, w sposob utatwiajacy

kontrolg przebiegu i termindw zatatwiania poszczegdlnych skarg i wnioskow.

2. Skargi i wnioski archiwizuje si¢ zgodnie z przepisami Instrukcji kancelaryjnej

obowiazujacej w Ministerstwie.
§ 13.
Biuro Kontroli Resortowe;:

1) sporzadza, na podstawie sprawozdan przekazanych przez komorki organizacyjne
Ministerstwa, roczne sprawozdanie z przyje¢ interesantOw oraz z rozpatrzonych skarg
i wnioskow, ktére przedktada Ministrowi Finanséw, za posrednictwem Dyrektora

Generalnego;

2) informuje, w sytuacjach tego wymagajacych, Dyrektora Generalnego o problemach

wynikajacych z rozpatrywania w Ministerstwie skarg i wnioskow;

3) moze podda¢ kontroli terminowo$¢ rozpatrywania skarg i wnioskow w komodrkach

organizacyjnych Ministerstwa.
§ 14.
1. Upowaznia si¢ dyrektoréw komoérek organizacyjnych Ministerstwa do:

1) wyznaczenia pracownikéw komoérek im podlegtych do przyjmowania i rozpatrywania



skarg i wnioskow;

2) podpisywania odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow i zakresu

dziatania komorki, ktora kieruja;

3) podpisywania pism przekazujacych skarge lub wniosek do innych organéow do

*  zatatwienia wedtug wlasciwosci.

2.  Upowaznia si¢ Dyrektora Generalnego do podpisywania odpowiedzi na skargi i wnioski

dotyczace dziatalnosci dyrektoréw komorek organizacyjnych Ministerstwa.
§15.
1. Po otrzymaniu SKai‘gi na dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa, Biuro Kontroli

Resortowej przekazuje niezwtocznie jej kopie do wilasciwego cztonka Kierownictwa

Ministerstwa - z prosba o wyrazenie opinii.

2. Projekt odpowiedzi na skargi i wnioski, o ktérych mowa w § 14 ust. 2, przygotowuje

. Biuro Kontroli Resortowej, w uzgodnieniu z Biurem Dyrektora Generalnego.

§16.

Traci moc zarzadzenie Nr 21 Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2008 r. w sprawie trybu

postgpowania ze skargami i wnioskami w Ministerstwie Finanséw.
§17.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podpisania.

MINISTER FINANSOW

Elz'bieta SuchockalRoguska :




(nazwa komdrki organizacyjnej)

Ewidencja przyjeé interesantow

Zatqczniki do zarzqdzenia Nr,Z’l

Ministra Finansow z dnia G SIERPNIA 2009 r.

W roku

Zatacznik nr |

. . Imig
Data Imig, nazwisko it
Lp. | przyjecia i adres Tres$¢ sprawy 0soby Uwagi
inetersanta przyjmujacej
1 2 3 4 5 6

(data, podpis i pieczqtka imienna osoby zatwierdzajqcej)



Zatacznik nr2

Warszawa, dzieri/miesiqc/rok
Rzeczpospolita Polska

Minister Finansow

(znak pisma)

Pani / Pan
Imie i Nazwisko

Adres zamieszkania

Tres¢ odpowiedzi na skarge [ub wniosek

..............................................................................................................................................
..............................................................................................................................................

Minister Finanséw
lub z upowaznienia Ministra Finanséw

(podpis ipieczqtka imienna osoby upowaznionej)



MINISTERSTWO FINANSOW

(nazwa komdrki organizacyjnej)

L Zestawienie przyjec¢ obywateli w ramach skarg i wnioskow

SPRAWOZDANIE )
Z PRZYJIMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW
ROK

ZA

Zatacznik nr 3

Ilo$¢ przyjetych interesantéw
W tym przez:
Lp. Wyszczegdlnienie Ogdétem Kierownictwo jednostek
organizacyjnych
1 3 4

1. | Ministerstwo Finansow

2. | Jednostki podlegte

Razem

I1. Zestawienie dotyczace sposobu zalatwienia skarg i wnioskéow

Zalatwiono w okresie sprawozdawczym Sposoéb zatatwienia
w tym (z rubr. 5)
przekazano zalatwiono
Lp. | Wyszczegdlnienie Ogotem wedtug we whasnym | pozytywny | negatywny inny Przeterminowano
(4+5) wiasciwosci zakresie asizaibe
415)
7 2 3 4 5 6 7 8 9
1. | Ministerstwo
Finanséw
2. Jednostki
podlegte
Razem




III. Zestawienie skarg i wnioskow zatatwionych wedtug problematyki

Lp. Problematyka Ministerstwo Jednostki Razem
Finansow podlegte
1 2 3 4 5

[

Nieprawidtowosci w prowadzonych postgpowaniach
orzeczniczych (podatkowe, celne, karne, egzekucyjne)

Nieterminowe zatatwianie spraw

Skargi na pracownikow

Niewtasciwe dziatanie organéw podatkowych i celnych

Niewlasciwa organizacja pracy

Korupcja pracownikéow

Sprawy pracownicze

Nieprawidtowosci w zatatwianiu skarg

e e I St Il Bl I

E3
Inne

Razem

w Nalezy ilo$ciowo i przedmiotowo opisaéjako odrgbna informacje w powiazaniu z niniejszym sprawozdaniem

IV. Czes¢ opisowa

W czesci opisowej nalezy przedstawi¢ miedzy innymi dane o terminowoS$ci zatatwiania skarg
i wnioskow oraz przyczynach niedotrzymania obowiazujacych termindéw, podejmowanych
srodkach zmierzajacych do usuni¢cia przyczyn skarg jak rowniez pelnego wykorzystania
wnioskow dla polepszenia dziatalnosci jednostek. Nalezy tez przedstawi¢ tematyke przyjec
interesantéw w sprawach skarg i wnioskow.

(data, podpis i pieczqtka imienna osoby zatwierdzajqcej)




