Warszawa, dnia 19 stycznia 2016 r.
Poz. 5
ZARZADZENIE Nr 94
MINISTRA FINANSOW
z dnia 31 grudnia 2015 1.
W sprawie postepowania ze skargami, wnioskami i petycjami w Ministerstwie Finansow

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow

(Dz. U. 22012 r. 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 2013 r. poz. 267, z pdzn. zm.") zarzadza sie,

co nastepuje:

1))
2)

3)

)
2)

3)

§ 1. Zarzadzenie okresla:

tryb rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji;

sposob, dni 1 godziny przyjmowania interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow
w Ministerstwie Finansow, zwanym dalej ,,Ministerstwem”;

sposob 1 tryb opracowywania sprawozdan w zakresie skarg i wnioskOw oraz zbiorczej informacji

o rozpatrzonych petycjach.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

Ministrze - nalezy przez to rozumie¢ Ministra Finansow;

komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne, o ktorych mowa
w § 2 zalgcznika do zarzadzenia Nr 41 Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 czerwca 2014 r.
w sprawie nadania statutu Ministerstwu Finansow (M. P. poz. 504);

jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ izby skarbowe wraz z podleglymi
urzedami skarbowymi, izby celne wraz z podlegtymi urzedami celnymi, urzedy kontroli
skarbowej, Centrum Przetwarzania Danych Ministerstwa Finansow 1 Centrum Edukacji

Zawodowej Resortu Finansow;

Y Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2014 r. poz. 183 i 1195 oraz z 2015 r.
poz. 211,702 1274.
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4) petycjach - nalezy przez to rozumie¢ petycje, o ktérych mowa w ustawie z dnia 11 lipca 2014 r.
o petycjach (Dz. U. poz. 1195);
5) skargach 1 wnioskach - nalezy przez to rozumie¢ skargi i 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 1 petycji wptywajacych

do Ministerstwa odpowiada Biuro Audytu i Kontroli Wewnetrznej, ktore w szczegdlnosci:

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

2) zamieszcza na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Ministerstwa Finanséw informacje
dotyczace ztozonej petycji oraz przebiegu post¢gpowania, o ktéorych mowa w art. 8 ustawy
z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach;

3) monitoruje terminowos$¢ zalatwiania skarg, wnioskéw 1 petycji przy wykorzystaniu zapiséw

elektronicznego centralnego rejestru skarg, wnioskow i petycji.

§ 4. Komorki organizacyjne:

1) rejestrujg skargi, wnioski i1 petycje w centralnym rejestrze skarg, wnioskdw 1 petycji
funkcjonujacym w ramach wdrozonego w Ministerstwie Finanséw systemu elektronicznego
zarzadzania dokumentacja;

2) niezwlocznie przekazuja do Biura Audytu i Kontroli Wewngtrznej informacje dotyczace
ztozonej petycji oraz przebiegu postgpowania, o ktorych mowa w art. 8 ustawy z dnia 11 lipca

2014 r. o petycjach.

§ 5. 1. Skargi, wnioski 1 petycje wplywajace bezposrednio do komorek organizacyjnych
nienalezace do wlasciwosci:
1) tych komorek,
2) Ministerstwa
— sg przekazywane do Biura Audytu i Kontroli Wewnegtrzne;.

2. Skargi, wnioski 1 petycje nienalezace do wlasciwosci Ministerstwa Finansow
sa przekazywane przez Biuro Audytu i Kontroli Wewngtrznej wlasciwym organom odpowiednio
w trybie art. 231, art. 243 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego

albo art. 6 ustawy z dnia 11 lipca 2014 1. o petycjach.

§ 6. Pracownik przyjmujacy skarge lub wniosek ustnie, sporzadza protokot w trybie § 6
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania

1 rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46).

§ 7. 1. Kierujacy komoérka organizacyjna, z upowaznienia Ministra, rozpatruje oraz zalatwia

skargi, w tym podpisuje zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi,
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z zastrzezeniem ust. 5, dotyczace:

1) zagadnien nalezacych do wlasciwosci kierowanej komorki;

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

2. Kierujacy komorka organizacyjng, z upowaznienia Ministra, rozpatruje oraz zatatwia wnioski
1 petycje, w tym podpisuje zawiadomienie o sposobie zatatwienia wniosku albo petycji, dotyczace
zagadnien nalezacych do wtasciwosci kierowanej komorki.

3. W przypadku gdy skarga, wniosek lub petycja obejmuje zagadnienia, ktore naleza do zakresu
wlasciwosci kilku komoérek organizacyjnych, skargg, wniosek lub petycje rozpatruje i zatatwia
kierujacy komoérka organizacyjng, do ktorej wlasciwosci nalezy wigkszo$¢ probleméw lub istota
zagadnienia bedgca przedmiotem skargi, wniosku lub petyc;ji.

4. W czasie nieobecno$ci kierujacego komorka organizacyjng czynnosci, o ktorych mowa
w ust. 1-3, z upowaznienia Ministra, wykonuje zastepca kierujacego komorka organizacyjna, zgodnie
z podzialem zastepstw ustalonym w wewnetrznym regulaminie komoérki organizacyjne;.

5. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi w sprawie dotyczacej:

1) Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowej, Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,
Szefa Stuzby Celnej - podpisuje Minister;

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

6. Minister moze upowazni¢ rowniez innych pracownikow komorek organizacyjnych

do wykonywania okreslonych czynnosci w sprawach skarg, wnioskow 1 petycji.

§ 8. 1. Interesantéw w sprawach skarg i wnioskow przyjmuja:

1) wyznaczeni pracownicy Biura Audytu i Kontroli Wewnetrznej — w poniedziatki, wtorki,
czwartki 1 piagtki w godz. 8.15-16.15 oraz w $rody w godz. 8.15-18.00;

2) czlonkowie Kierownictwa Ministerstwa, w zakresie powierzonych im obowiazkow, okreslonych
zarzadzeniem Ministra w sprawie podzialu kompetencji w Kierownictwie Ministerstwa —
po uprzednim ustaleniu terminu spotkania przez wlasciwy sekretariat;

3) wyznaczeni pracownicy komorek organizacyjnych, w zakresie dziatalnos$ci swoich komorek —
w czasie urzedowania Ministerstwa, w godz. 8.15-16.15.

2. Informacje o dniach i1 godzinach przyjmowania interesantow w sprawach skarg i wnioskéw
przez wyznaczonego pracownika Biura Audytu i Kontroli Wewng¢trznej sa podawane do wiadomosci
poprzez umieszczenie:

1) w gablocie informacyjnej przy wejsciu gtbwnym do gmachu Ministerstwa;

2) na stronie internetowej Ministerstwa.
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§ 9 1. Do dnia:

1) 31 stycznia kazdego roku — jednostki organizacyjne sporzadzaja i przekazuja do wiasciwych
komorek organizacyjnych, prowadzacych sprawy z zakresu nadzoru Ministra nad tymi
jednostkami, roczne sprawozdanie z przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow w roku
poprzedzajacym sporzadzenie sprawozdania;

2) 28 lutego kazdego roku — komorki organizacyjne sporzadzaja i przekazuja do Biura Audytu
1 Kontroli Wewnetrznej roczne sprawozdanie z przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow
w Ministerstwie oraz jednostkach organizacyjnych;

2. Biuro Audytu i Kontroli Wewngtrznej sporzadza roczne sprawozdanie z przyjmowania

1 zatatwiania skarg i wnioskdéw oraz zbiorczg informacj¢ o rozpatrzonych petycjach, ktore przedktada

Ministrowi, za posrednictwem cztonka kierownictwa nadzorujacego Biuro.

3. Sprawozdania, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, sporzadza si¢ wedlug wzoru stanowigcego

zalacznik do zarzadzenia.

§ 10. Do spraw wszczetych a niezakonczonych przed dniem wejScia w zycie niniejszego

zarzadzenia stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

§ 11. Do dnia wejScia w zycie przepisow dotyczacych centralnego rejestru petycji
funkcjonujagcego w ramach wdrozonego w Ministerstwie Finansow systemu elektronicznego
zarzadzania dokumentacja:

1) Biuro Audytu i Kontroli Wewngtrzne;j:
a) prowadzi rejestr petycji wplywajacych do Ministerstwa,
b) wykonuje obowigzek monitorowania terminowos$ci zatatwiania petycji, o ktorym mowa
w § 3 pkt 3, na podstawie prowadzonego rejestru petycji;
2)  komorki organizacyjne wykonuja obowiazek rejestracji petycji, o ktorym mowa w § 4 pkt 1,
poprzez przekazanie do Biura Audytu i Kontroli Wewnegtrznej informacji, o ktérych mowa w § 4

pkt 2.

§ 12. Traci moc zarzadzenie Nr 16 Ministra Finansow z dnia 12 marca 2015 r. w sprawie

postepowania ze skargami i wnioskami w Ministerstwie Finanséw (Dz. Urz. Min. Fin. poz. 18).

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z wyjatkiem § 3 pkt 3 1 § 4 pkt 1

w czesci dotyczacej centralnego rejestru petycji, ktore wchodza w zycie z dniem 1 marca 2016 1.

Minister Finansow: P. Szalamacha
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MINISTERSTWO FINANSOW !

(nazwa komdrki organizacyjnej)

Zalacznik do zarzadzenia Nr 94 Ministra Finansow
z dnia 31 grudnia 2015 r. (poz. 4)

Zalacznik do zarzadzenia Ministra Finanséw
Zdnia ..ocovviiiiiiniiniene. 2015 r. (poz. .....)

SPRAWOZDANIE Z PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW

ZA

ROK

I. Zestawienie przyjec interesantow w ramach skarg i wnioskow

Wyszczegdlnienie

Iloé¢ przyjetych interesantow

Ogobtem w tym przez Kierownictwo

1-

2= N

Ministerstwo Finansoéw

Jednostki organizacyjne

Razem:

I1. Zestawienie dotyczace sposobu zalatwienia skarg i wnioskow

Zalatwiono w okresie sprawozdawczym Sposob zalatwienia
w tym: (z rubr. 4) Zalatwiono
Wyszczegolnienie Ogotem przekazano | zatatwiono we po terminie
(3+4) wedtug wlasnym pozytywny negatywny inny (rubr. 3+4)
wiadciwosci zakresie
= = -3- -4- -5- -6- S -8-
Ministerstwo
Finansow
Jednostki
organizacyjne
Razem:
I11. Zestawienie zalatwionych skarg i wnioskow wedlug problematyki
- Jednostki
L Problematyka MRS organizacyjn Razem
P- y Finansow g o vl
-1- 7 -3- -4- -5-

1. | Nieprawidtowosci w prowadzonych postgpowaniach
orzeczniczych (podatkowe, celne, karnoskarbowe,

administracyjne, egzekucyjne)

2. | Nieterminowe zatatwianie spraw

3. | Skargi na pracownikow

4. | Niewlasciwe dziatanie organow skarbowych, podatkowych i
celnych

5. | Niewlasciwa organizacja pracy

6. | Korupcja pracownikow

7. | Sprawy pracownicze

8. | Nieprawidtowosci w zalatwianiu skarg

9. | Inne (sprawy, ktére nie mieszczq sie w problematyce wymienionej

w Ip. 1-8)

Razem:

L' W przypadku jednostki organizacyjnej wpisaé nazwe te jednostki
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V. Cze¢$¢ opisowa

Czes¢ opisowa stuzy przedstawieniu szczegotowych informacji o skargach i wnioskach, skiadanych do Ministerstwa
Finansow i jednostek organizacyjnych. Ze wzgledu na to, ze skargi i wnioski sq waznym zZrodlem informacji o dziataniu
administracji i ocenie $wiadczonych ustug, ich poglebiona analiza o charakterze systemowym (wykraczajgcym poza
jednostkowe przypadki) oraz podejmowanie dziatan naprawczych iusprawniajgcych jest niezbednym elementem
towarzyszgcym ich zatatwianiu.

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

(prosze o wskazanie, jakie dzialania zostaly podjete w celu zminimalizowania mozliwosci zaistnienia przeslanek
do ztozenia skarg)

3. Wykorzystanie wnioskdw w celu polepszenia dzialalno$ci Ministerstwa FinansOw oraz
jednostek organizacyjnych

(prosze opisac sposob wdrozenia wnioskow uznanych za zasadne)
4. Tematyka przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow
(prosze przedstawic¢ wykaz zagadnien poruszanych przez interesantow oraz sposob zatatwienia sprawy)

5. Przyczyny niedotrzymania terminow zalatwienia skarg i wnioskoéw

(prosze podac przyczyny niedotrzymania terminow oraz konkretne dziatania zmierzajgce do usuniecia nieprawidtowosci,
a takze ewentualne uwagi dotyczqce trudnosci w realizacji podjetych dzialan)

(data, podpis i pieczqtka imienna® Kierujgcego komérig
organizacyjng lub kierownika jednostki organizacyjney)

2 Nie dotyczy sprawozdan podpisywanych bezpiecznym podpisem elektronicznym.





