ZARZADZENIE NR T
MINISTRA FINANSOW

¢ dnia -'Z?ﬁf::‘v}ndf’zuna I,

w sprawie (rybu postgpowania ze skargami i wnioskami w Ministerstwie Finansow

Na podstawie art. 253 § 5 ustawy z dnia 14 czerwea 1960 r, - Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U, z 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z pézn. zm."), w zwiazku
z rozporzadzeniem Rady Ministrdw 2z dna 8 stycsnia 2002 r, w sprawie organizac)i
przyjmowania i rozpatrywania skarg 1 wnicskow (Dz. UL Nr 5, poz. 46) zarzadza sig, co
nasiepuje:

§1.

Zarzadzenie okresla tryb przyjmowania interesantéw w sprawie skarg 1 wnioskow oraz
rozpatrywania skarg i wnioskow w Ministerstwie Finansow, zwanym dalej JMinisterstwem”.

-

§ 2.
Nadzor i kontrolg w sprawach skarg i wrioskow sprawuje Minister Finansow,
Dyrektor Generalny sprawuje biezacy nadzOr nad terminowoscig  przyjmowania
i rozpatrywania skarg 1 wnioskow przez <omorki organizacyjne Ministerstwa.

§ 3.
Skargi | wnioski powinny by¢ zalatwiane rzetelnie | bez zbedne) zwloki. nie pozniej
jednak niz w ciagu micsigca. stosownie do art. 237 § 1 Kodeksu postgpowania
administracyjnego.
W przypadku nie zalatwienia skargi w terminie nalezy o tym zawiadomi¢ skarzacego lub
wnioskodawee, podajac przyczyne awloki | nowy termin zalalwienia sprawy. Kopig
rawiadomienia nalezy przekazad do wiadomosel do Biura Kontroli Resortowe;.
W przypadku otrzymania skargi lub wniosku, do rozpatrzenia ktorego Minister Finansow
nie jest wlasciwy. nalezy niezwlocznie, nie poéznic) niz w terminie 7 dni, przekazo¢
skarge lub wniosek wlasciwemu orzanowi, zawiadamiajac © tym rownoczesnic
skarzacego lub wnioskodawee, albo wskaza¢ mu wlasciwy organ.
Skargi nie mozna przekazac do zalatwienia organowi nizszego stopnia, jezeli skarga
zawiera zarzuly dotyezgee deialalnogei t2go organu,

§ 4.
7a koordvnowanie posigpowania, zwigzanego z rozpalrvwaniem skarg 1 wnioskow
wplywajacych do Ministerstwa, odpowiada Biuro Kontroli Resortowej, Ktore:
1) przyymuje wplywajgee do Ministerstwa skargi i wnioski:
2) rejestruje je elektronicznie w centralnym rejestrze skarg i wnioskow;
3) kieruje do zalatwienia wedlug whasciwosei do komorek organizacyjnych Ministerstwa

lub imnych organow;

1 A miany teksi Jednolitego wymienione| ustawy zostaly ogloszone w L. U, 2 2000 ¢, Nrd49, poz. 509, ¢ 2002 5 Ne 113,
poz SHA, N5, pow 1270, Ne 169, poz 1387, 2 2003 < e 130, poe, LIS, Ne 170, poke 1660, £ 2004 1. N 162, poe,
1692 orax x 2S5 r, Nr 64, poz. 565, Nr T8, poz. 682 1 Nr 181, poe 1524,
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4) przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw dotyczaeych deialalnosci
komorek organizacyjnych Ministerstwa,

5) monitoruje terminowosé rozpatry wania skarg i wnioskow.

Skargi i wnioski dotyczace jednostek organizacyjnych podlegivch lub nadzorowanych
przez Ministra Finanséw, przyimowane i rozpatrywane sa przez wlasciwe komorki
organizacyine Ministerstwa,

Cztonkowie Kierownictwa Ministerstwa, w zakresie powierzonych im obowigzkow
okre$lonych zarzadzeniem Ministra Finansow w sprawie podzialu  kompetenci
w Kicrownictwie Ministerstwa Finansow, przyimuja interesantow w sprawach skarg
i wnioskéw, po uprzednim ustaleniu przez wlasciwy sekretariat terminu spotkania.

§5.

Zadania Biura Kontroli Resortowej okreslone w § 4 ust. 1 pkt 4, wykonuje wyznaczony

pracownik, ktory przyjmuje interesantéw w poniedzialek, wiorek, czwartek i pigtek

w godzinach 8.15 — 16.15, w $rode w godzinach 10.00 — 18.00, oraz pelni dyzur pod

telefonem o numerze: 022 694-44-81.

Informacje, o ktorych mowa w ust. |, umieszeza si¢ w widocznym miejseu w holu

Ministerstwa oraz na stronie internetowe) Ministerstwa,

W komdrkach organizacyjnych Ministerstwa skargi 1 wnioski  prayjmowane

| rozpalrywane st preez  pracownikow  wyznaczonych  przez  dyrektora

departamentu/biura, ktorych akiualny wykaz przekazywany jest do Biura Kontroli

Resorlowej.

§ h‘l

Skargi i wnioski wplywajace bezpodrednio do:

1) Kancelarii Gléwnej Ministerstwa — sa przekazywane do Biura Kontroli Resortowe,
kidre nastgpnic przckazuje je wlasciwym merytoryeznie komorkom organizacyjnym
Ministerstwa lub wlasciwym organom,

2) wiasciwe] merytoryeznie komorki organizacyjnej Ministerstwa - sa rozpatrywane
przez t¢ komorke zgodnie 2 jej wlasciwoscia.

Skargi 1 wnioski, kiore wplyngly bezposrednio do komérki organizacyjnej niezgodme

7 jej wlasciwosciq merytoryczng lub wlasciwodcia Ministerstwa przekazywane sq precz

te komarke do wlasciwej komorki orgenizacyjnej Ministerstwa lub wlasciwego organu.

W przypadkach, o kiérym mowa w ust. 1 pkt 2 i ust. 2, skargi i wnioski rejestrowane sq

w svstemie ,Sckretariat”. Wydruk z tego systemu potwierdzajgcy rejestracjg, wraz

z kopia skargi lub wniosku, przekazywany jest niezwlocznie do Biura Kontroli

Resortowej, w celu zarejestrowania skargi lub wniosku w centralnym rejestrze skarg

i wnioskow,

§7.

Komorki organizacyjne Ministerstwa sq obowiazane do:

1y prowadzenia ewidencji przyjeé interesantow oraz ewidency skarg i wnioskow;

2} terminowego zalatwiania skarg i wnioskow,

3) biesgeego  preekazywania do Biura  Kontroli  Resortowej  kopii udzielonych
adpowiedzi lub informacii o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku;

4) sporzadzania i przckazywania do Biura Kontroli Resortowe] polrocznych  oraz
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rocznych sprawozdan z przyjeé interesantow oraz z rozpatrzonych skarg 1 wnioskow,

wraz z kopig ewidencji, o Ktérych mowa w pkt 1.
Dyreklorzy  komorek organizacyjnych Ministerstwa  ponoszg  odpowiedzialnosé  za
informacje preckazywane do Biura Kontroli Resortowej.
Wzory ewidencji, o ktorych mowa w ust. | pkt 1, okreslajg odpowiednio zalaczniki nr |
1 nr 2 do zarzqdzenia.
Wzor odpowiedzi na skarge lub wniosek kierowane do Ministerstwa okresla zalacanik
nr 3 do zarzadzenia.
Wezor sprawozdania, o ktorym mowa w usl, | pkt 4, okredla zalgczmk nr 4 do
zarzadzenia.
Informacje, o ktorych mowa w ust. 1 pk 4, nalezy przekazywaé w terminie 2 miesigey od
momentu zakonczenia okresu sprawozdawczego.
Ewidencje, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, sy prowadzone niezaleznic od rejestracii
spraw w systemie Sekretarial”,

§ 8.

Skargi i wnioski oraz zwigzane z nimi pisma i inne dokumenty rejestruje si¢
1 przechowuje w poszezegolnych komdrkach organmizacyjnych Ministerstwa, w sposob
ufatwiajgey  kontrolg przebiegu i termindw  zalatwiania  poszezegdlnych  skarg
i wnioskow,
Skargi 1 wnioski archiwizuje si¢ zgodnie 2z przepisami zawarlymi w [nstrukeji
kancelaryinej obowiazujgee] w Ministerstwie,

§9.

Biuro Kontroli Resortowey:

1)

3)

l.

7
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sporzgdza, na podstawie sprawozdan przekazanych przez komorki organizacyjne
Ministerstwa, roczne sprawozdanie z przyjec interesantow oraz 2 rozpatrzonyeh skarg
1 wnioskow, kidre przedklada Ministrowi Finansow, za  posredniciwem  Dyrekiora
Generalnego Ministerstwa;

informuje, w syvtuacjach tego wymagajgeveh, Dyrektora Generalnego Ministerstwa
o problemach wynikajacych z rozpatrywania w Ministerstwie skarg i wnioskow;
moze podda¢ kontroli terminowosc rozpatrywania skarg 1 wnioskow w komorkach
organizacyjnych Ministerstwa,
§ 10,
Upowaznia si¢ dyrektorow komorek organizacyjnych Ministerstwa do:
1) wyznaczenia pracownikow komorek im podleglych do przyjmowania 1 rozpatrywania
skarg i wnioskow;
2) podpisywania odpowiedzi na skaret 1 wnioski dotyczace pracownikow 1 zakresu
dzialania komaorki, kiorg kieruja;
3) podpisywania pism przekazujaeych skarge lub wniosek do innych organow do
zalatwienia wedlug wlasciwosci.
Upowaznia si¢ Dyrektora Generalnego Ministersiwa do podpisywania odpowiedzi na
skargi i wnioski  dotyczace dzialalnosct  dyrektorow  komorek  organizacyjnych
Ministerstwa,



§11.

Traci moc zarzadzenie nr 10 Ministra Finanséw z dnia 21 marca 2007r, w sprawie trybu
postgpowania ze skargami i wnioskami w Ministerstwie Finansow.

§ 12.

Zarzydzenie wehodzi w zyceie po uplywie 7 dni od dnia podpisania.

MINISTER FINANSOW
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Lalqezniki do zarzqdzenia Nr
Minisira Fraansow z dniga 2008 r,

Zalgesnik nr |

inazwa komdrki organizocyiney)

Ewidencja przyjec interesantow
W cnsssnnss polroczu/roku

| Daila Imig, nazwisko Imj,?.!
nazwisko
Lp. | przyjecia i adres Tre$é sprawy osoby Uwagi
: obywatela | przyjmujgec
/ _‘? = - .'.I_ 4 J n
[ | ——— !

(ki podpiz @ stempel osoby sitsiesdznpeeds



fnazvwer komorki organizacyvine)

EWIDENCJA

SKARG I WNIOSKOW(¥

7 vvieneannss polrocze/rok

Zalgczmk nr 2

Data | nazwa Wynik
Imig Wnik organi, do pUslgpowali Dhati Ilos
I nazrwisko, adres Komérka | postgpowania: =L ktérego W jednostor udzielenin yorl cirr:I:i:!("}
Lo Dana oaoly Przedmion rozpairujaca| skargalub udsiclenla preckazano podlegle] lub odpowiedzi
wplywu rglaveajgee] skarpe Inb u!nu_lu od :Iu-r!“ lulb nndrorowancj - | proce

shargy lub waiosch | ucssadniona ! waiosek skarga lub jednosikg

walosck niruzasainions rzodnie wniosek: podlesiy lub

z winiciwoiciy wrasamdniona nadrorowany

skargi widoiku nicurasadniona
] 3 [ 'y 4 ; 7 5 v 10 7] 72

Liwagi

{*) Ewidencia ahaimuje mwnie: skang lub wniosks prajete berpoirednio od interesantin
{**) Wypclniac w prevpadis niadttamymanta lermmu estawowego na malatwionic dang lub wiosku




Zatycznik nr 3

Warszawa, dziei/miesiqe/vok
Rzeczpospolita Polska

Minister Finansow

Skt nuzwy dep. — biura/0353/nr sprowy/inicjaly osoby prowadzgce) sprawe/rok

Pani / Pan
Imig | Nazwisko

Adres zamieszkania

Trese odpowiedzi na skarge lub wnioselk

Adddddddda bbb ibibpbprandnnnas
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MINISTERSTWO FINANSOW

{ Nz depanzmentuhioea)

LA

SPRAWOZDANIE
Z PRZYIMOWANIA [ ROZPATRYWANIA SKARG [ WNIOSKOW

POLROCZE! ROK

Zatacznik nr 4

I. Zestawienice przyjec obywateli w ramach skarg i wnioskow

Hos¢ prayietyeh imteresantow

w tvim przes:
Kierownictwo jednostel

Lp. Wyszezegdlnienie Ogolem
- organizacyjnych
] 2 3 4
1. Ministerstwo Finansdw
2. | lednostki podlegle =i
' Razem i

1. Zestawienie dotyezgee sposobu zalatwienia skarg i wnioskow

Anlitwions w okresie spraweedawesym

Spestb alalwicnin

podlegte

Razem

W Ivim L rubr 3 |
prrrekasann sabalwiong
Ep Wosae cepdlinanie Clgilen sl we whisnym | posvtyeny | aegiivwiny iy lissetrinawana. |
Lt winRsGIwHSsE zukrasie
{Opdlem & nibr
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L. | Minmsterstwo
L Finansow

2 Jednostlky




1. Zestawienie skarg i wnioskéw zalatwionych wedlug problematyki

Lp. | Problematyka Ministerstwo |  Jednostki Razem
[ e o4 Finanséw | podlegle
1of = N 3 4 JI

1. | Nieprawidiowosci w prowadzonyeh postgpowaniach

oreeczniczych (podatkowe, celne, kame, egrekucyine) =

2, | Nieterminowe zalutwianie spraw

1| Skargi na pracownikéw ——
4 | Niewlaselwe dzinlanie organow |'JH-E|.IIIH|1'.:H'l.'j'l.-'jl_-i;,'fll}'l:h

S| Niewlnsciwn organizaca pracy

4] Kurupurn pricownikow 3 B

Ol SPIAWY pracownicse ] |

8 Nieprawidlowosci w zalatwianiu skarg ' _

9 |inne ‘ | 3
[ Razem |

. Salezy ilosciown 1 prrcdhmentowo opisac ko cadegha infommacyy w powigeEmie 2 nicpsym sprawodanen

IV, €

2eS¢ opisowa

W czgser opisowej nalezy przedstawic migdzy innymi dane o terminowoscei zalatwiania skarg
Iownioskow oraz przyezynach niedotrzymania obowigzujgeyeh termindw, podejmowanych
Srodkach zmierzajgeyeh do usunigeia prayezyn skarg jak rowniez pelnego wykorzystania
wriloskow dla polepszenia dzialalnodel jednostek. Nalezy tez przedstawié tematyke preyjec
interesantow w sprawach skarg 1 wninskow
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