ZARZ ADZENIE NR 21

MINISTRA FINANSOW
z dnia 27 listopada 2008 .

w sprawie trybu posigpowania ze skargami i wnioskami w Ministerstwie Fiansow

Na podstawie art. 253 § 5 ustawy z dnia 14 czerd®80 r. - Kodeks pogbowania
administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1,07 p&n. zm?), w zwiazku z rozporzdzeniem
Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawrganizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46) zagza s¢, co nasipuje:

§ 1.

1. Zarzdzenie okr&la tryb przyjmowania interesantow w sprawie skargviioskéw oraz
rozpatrywania skarg i wnioskdw w Ministerstwie Hisaw, zwanym dalej ,Ministerstwem”.

8§ 2.
2. Nadzor i kontrad w sprawach skarg i wnioskéw sprawuje Minister Rs@aw.

3. Dyrektor Generalny sprawuje by nadzor nad terminowoia przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw przez komorki orgacyjne Ministerstwa.

§ 3.

4. Skargi i wnioski powinny b zatatwiane rzetelnie i bez @nej zwtoki, nie paniej jednak ni
W Ciagu miesaca, stosownie do art. 237 8§ 1 Kodeksu gosivania administracyjnego.

5. W przypadku nie zatatwienia skargi w terminie ngl® tym zawiadond skaracego lub
wnioskodawe, podajc przyczyr zwioki i nowy termin zatatwienia sprawy. Keapi
zawiadomienia nalg przekazéa do wiadoméci do Biura Kontroli Resortowe;j.

6. W przypadku otrzymania skargi lub wniosku, do rdegenia ktérego Minister Finansow nie
jest wiaciwy, nalezy niezwtocznie, nie piej niz w terminie 7 dni, przekazaskarg lub
wniosek widciwemu organowi, zawiadamigj o tym réwnoczéie skarzacego lub
wnioskodawe, albo wskazamu wiaciwy organ.

7. Skargi nie mana przekazado zatlatwienia organowi ¥8zego stopnia, jeli skarga zawiera
zarzuty dotyczce dziatalnéci tego organu.

§4.

1. Za koordynowanie pogbowania, zwizanego z rozpatrywaniem skarg i wnioskow
wptywajacych do Ministerstwa, odpowiada Biuro Kontroli Reswvej, ktére:

1) przyjmuje wptywajce do Ministerstwa skargi i wnioski;
2) rejestruje je elektronicznie w centralnym rejesskarg i wnioskow;

3) kieruje do zatatwienia wedtug wieiwosci do komorek organizacyjnych Ministerstwa lub
innych organow;

4) przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskdistyczicych dziatalnéci komorek
organizacyjnych Ministerstwa;

5) monitoruje terminow&t rozpatrywania skarg i wnioskow.

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostagtoszone w Dz. U. z 2001 r. Nr 49, poz. 5090@2r. Nr 113, poz. 984,
Nr 153, poz. 1271, Nr 169, poz. 1387, z 2003 r18D, poz. 1188, Nr 170, poz. 1660, z 2004 r. Nr, p82. 1692 oraz z 2005 r. Nr
64, poz. 565, Nr 78, poz. 682 i Nr 181, poz. 1524.



Skargi i wnioski dotyczce jednostek organizacyjnych podlegtych lub nadzarg/ch przez
Ministra Finansow, przyjmowane i rozpatrywangpzez widciwe komorki organizacyjne
Ministerstwa.

. Czlonkowie Kierownictwa Ministerstwa, w zakresie wperzonych im obowizkow
okreslonych  zaradzeniem Ministra Finanséw w sprawie podziatu korapefi
w Kierownictwie Ministerstwa Finanséw, przyjmujinteresantow w sprawach skarg
i wnioskow, po uprzednim ustaleniu przez §eiavy sekretariat terminu spotkania.

§ 5.

Zadania Biura Kontroli Resortowe] oktene w 8§ 4 ust. 1 pkt 4, wykonuje wyznaczony
pracownik, ktory przyjmuje interesantow w poniedzika wtorek, czwartek i ptek

w godzinach 8.15 — 16.15, kode w godzinach 10.00 — 18.00, oraz petntutypod telefonem

o numerze: 022 694-44-81.

Informacje, o ktéorych mowa w ust. 1, umieszcza s widocznym miejscu w holu
Ministerstwa oraz na stronie internetowej Ministens

W komorkach organizacyjnych Ministerstwa skarginioski przyjmowane i rozpatrywane s
przez pracownikOw wyznaczonych przez dyrektora dap@entu/biura, ktérych aktualny
wykaz przekazywany jest do Biura Kontroli Resortpwe

§ 6.
Skargi i wnioski wptywajce bezpérednio do:

1) Kancelarii Gtownej Ministerstwa —arzekazywane do Biura Kontroli Resortowej, ktére
nastpnie przekazuje je wdaiwym merytorycznie komdérkom organizacyjnym
Ministerstwa lub wtéciwym organom,

2) wiasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej Ministewa - § rozpatrywane przezt
komorke zgodnie z jej wigciwoscia.

Skargi i wnioski, ktére wptyety bezpdrednio do komorki organizacyjnej niezgodnie z jej
wiasciwoscia merytoryczi lub wiasciwoscia Ministerstwa przekazywane przez ¢ komorke
do wigciwej komorki organizacyjnej Ministerstwa lub é#awego organu.

W przypadkach, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 i ust.skargi i wnioski rejestrowane s
w systemie ,Sekretariat”. Wydruk z tego systemuwpetdzapcy rejestragj, wraz z kopa
skargi lub wniosku, przekazywany jest niezwtoczde Biura Kontroli Resortowej, w celu
zarejestrowania skargi lub wniosku w centralnynestrze skarg i wnioskow.

§7.

. Komérki organizacyjne Ministerstwa sbowikzane do:

1) prowadzenia ewidencji prayj interesantéw oraz ewidencji skarg i wnioskow;
2) terminowego zatatwiania skarg i wnioskow;

3) biezacego przekazywania do Biura Kontroli Resortowejikagzielonych odpowiedzi lub
informacji o sposobie zatatwienia skargi lub wniosk

4) sporzdzania i przekazywania do Biura Kontroli Resortowéjrocznych oraz rocznych
sprawozda z przygé interesantéw oraz z rozpatrzonych skarg i wnioskévaz z kopi
ewidencji, o ktérych mowa w pkt 1.

. Dyrektorzy komoérek organizacyjnych Ministerstwa psm odpowiedzialné¢ za informacje
przekazywane do Biura Kontroli Resortowej.

. Wzory ewidencji, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, @kaja odpowiednio zaiczniki nr 1 inr 2
do zaradzenia.



. Wz0r odpowiedzi na skagdub wniosek kierowane do Ministerstwa olteezakcznik nr 3 do

zarzadzenia.

5. Wz0r sprawozdania, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 4edl zahcznik nr 4 do zargzenia.

6. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4, nglerzekazywa w terminie 2 miesicy od

momentu zakiczenia okresu sprawozdawczego.

Ewidencje, o ktérych mowa w ust. 1 pkt &, mrowadzone niezateie od rejestracji spraw w
systemie ,Sekretariat”.

§ 8.

Skargi i wnioski oraz zvgzane z nimi pisma i inne dokumenty rejestrujei girzechowuje w
poszczegolnych komorkach organizacyjnych Ministeastw sposob utatwiagy kontrok
przebiegu i termindw zatatwiania poszczegoélnychgkanioskow.

Skargi i wnioski archiwizuje sizgodnie z przepisami zawartymi w Instrukcji kaacginej
obowigzujacej w Ministerstwie.

§0.

Biuro Kontroli Resortowej:

1)

2)

3)

1.

2.

sporadza, na podstawie sprawoaidaprzekazanych przez komorki organizacyjne
Ministerstwa, roczne sprawozdanie z pegyjinteresantdw oraz z rozpatrzonych skarg
I wnioskéw, ktore przedktada Ministrowi Finansowe, garednictwem Dyrektora Generalnego
Ministerstwa,

informuje, w sytuacjach tego wymageych, Dyrektora Generalnego Ministerstwa
o problemach wynikagych z rozpatrywania w Ministerstwie skarg i wniogk

moze podda kontroli terminowd¢ rozpatrywania skarg i wnioskbw w komorkach
organizacyjnych Ministerstwa.

§ 10.
Upowaznia sk dyrektoréw komérek organizacyjnych Ministerstwa do

1) wyznaczenia pracownikéw komérek im podlegtych doypnowania i rozpatrywania skarg

i wnioskow;

2) podpisywania odpowiedzi na skargi i wnioski dotye pracownikow i zakresu dziatania

komorki, ktéy kieruja;

3) podpisywania pism przekazgych skarg lub wniosek do innych organéw do zatatwienia

wedtug wigciwosci.

Upowaznia skt Dyrektora Generalnego Ministerstwa do podpisywardpowiedzi na skargi i
whnioski dotycace dziatalnéci dyrektoréw komaorek organizacyjnych Ministerstwa.

§11.

Traci moc zaradzenie nr 10 Ministra Finanséw z dnia 21 marca 2OQV sprawie trybu
postpowania ze skargami i wnioskami w Ministerstwiedrnaow.

§12.

Zarzadzenie wchodzi wycie po uptywie 7 dni od dnia podpisania.

MINISTER FINANSOW
Jan Vincent-Rostowski



(nazwa komorki organizacyjnej)

Zalaczniki do zaradzenia Nr 21 Ministra Finanséw
z dnia 27 listopada 2008 r. (poz. 95)

Ewidencja przyjeé¢ interesantow
............. potroczu/roku

Zalgcznik nr 1

i : Imiei
Data Imi ¢, nazwisko _
nazwisko
Lp. | przyj ¢cia i adres Tres¢ sprawy osoby Uwagi
obywatela przyjmujacej
1 2 3 4 5 5

(data, podpis i stempel osoby zatwierdzaj)



(nazwa komorki organizacyjnej)

EWIDENCJA
SKARG | WNIOSKOW(
Za ..o potrocze/rok

Zatgcznik nr 2

Przedmiot Data i nazwa Wynik llo$¢ dni
ini )%
Imie Wynik organu, do | postpowania po terminie(™)
. ktérego
i nazwisko, adres Komérka | postpowania: Data 9 iod Data
Lp. | Data osoby rozpatrujaca| skarga lub udzielenia rzekazano w jednostce udzielenia
wplywu zgtaszajcej skarge lub wniosek: odpowiedzi | P z podlegtej lub
skarge lub whniosek uzasadniona skarge lub nadzorowane;j - S
{ ! | ; odpowiedzi
whniosek nieuzasadniona| wniosek skarga lub
) . zgodnie whiosek: :
skargi whiosku Z wiasciwoscia uzasadniona przez Uwagi
nieuzasadniona jednostke
podlegh lub
nadzorowamn
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
(*) Ewidencja obejmuje réwnieskargi lub wnioski przygte bezpérednio od interesantow
(**) Wypetia¢ w przypadku niedotrzymania terminu ustawowegoatatwienie skargi lub wniosku
(data, podpis i stempel osobytwExdzajce))




Zakcznik nr 3

Warszawagdziei/miesyc/rok
Rzeczpospolita Polska

Minister Finansow
Skrét nazwy dep. — biura/0353/nr sprawy/inicjatplog prowadzcej spraw/rok

Pani / Pan
Imie i Nazwisko
Adres zamieszkania

Tres¢ odpowiedzi na skaegub wniosek

Minister Finanséw
lub z upowanienia Ministra Finansow

(podpis i piecztka osoby upowaionej)



) Zalacznik nr 4
MINISTERSTWO FINANSOW

(Nazwa departamentu/biura)

SPRAWOZDANIE ]
Z PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW
ZA ......... POLROCZE/ ROK

|. Zestawienie przyje¢ obywateli w ramach skarg i wnioskow

llos¢ przyjetych interesantow
w tym przez:
Lp. Wyszczegolnienie Ogotem Kierownictwo jednostek
organizacyjnych
1 2 3 4
1. |Ministerstwo Finanséw
5 Jednostki podlegte
Razem
Il. Zestawienie dotyczce sposobu zatatwienia skarg i wnioskow
Zalatwiono w okresie sprawozdawczymn Spos6b zatatwienia
w tym (z rubr. 5)
przekazano| zalatwiono Przeterminowano
Lp. Wyszczegolnienie Ogotem wedtug we wlasnym| pozytywny | negatywny inny (ogdtem z rubr
(4+5) whasciwosci zakresie 4i5) '
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. Ministerstwo
Finanséw
2. Jednostki
podlegte
Razem

lll. Zestawienie skarg i wnioskéw zatatwionych wedlg problematyki

Lp. Problematyka Ministerstwio Jednostki | Razem
Finansow podlegte

1 2 3 4 5

1. | Nieprawidtowdci w prowadzonych pogbowaniach

D

orzeczniczych (podatkowe, celne, karne, egzekugyjn
Nieterminowe zatatwianie spraw

Skargi na pracownikow
Niewtaciwe dziatanie organéw podatkowych i celnyg
Niewfaciwa organizacja pracy
Korupcja pracownikéw

Sprawy pracownicze
Nieprawidtowdci w zatatwianiu skarg

=y

© XN g~ wW N

Inne

Razem

* Nalezy ilosciowo i przedmiotowo opiggako odebrg informack w powiazaniu z niniejszym sprawozdaniem




V. Czesé opisowa

W czsci opisowej naley przedstawd migdzy innymi dane o terminowoi zatatwiania skarg
I wnioskOw oraz przyczynach niedotrzymania olxamjacych termindéw, podejmowanych
srodkach zmierzapych do usuricia przyczyn skarg jak rowniepetnego wykorzystania
wnioskow dla polepszenia dziatakod jednostek. Naley tez przedstawd tematyk przyje¢
interesantéw w sprawach skarg i wnioskow.

(data, podpis i stempel osaolyverdzagce))



UZASADNIENIE

Projekt zarzdzenia stanowi wykonanie uposvaenia z art. 253 § 5 ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks pgsbwania administracyjnego (Dz. U z 2000 r. Nr 98,
poz. 1071 z pin. zm.), w zwazku z rozporzdzeniem Rady Ministrow z dnia 8 stycznia
2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpa@ania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5,
poz. 46), na podstawie ktorego wdavy minister mae ustalé sposob, dni i godziny
przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskgrzez podporakowane mu organy
I jednostki organizacyjne, oraz powieézyprzyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania
skarg i wnioskédw wyodibnionej komérce organizacyjnej lub imiennie wyzr@aomm
pracownikom.

Niniejsze zargdzenie byto poprzedzone zatzeniem Nr 10 Ministra Finansow z dnia
21 marca 2007 r. w sprawie trybu pgmiwania ze skargami i wnioskami w Ministerstwie
Finansow. W zwjzku z wejciem wzycie zaradzenia Nr 68 Prezesa Rady Ministrow z dnia
24 czerwca 2008r. w sprawie nadania statutu Mirsstelr Finansow (M. P. Nr 48, poz. 431),
zmieniapcego struktug organizacyja Ministerstwa Finansow, zaszia koniecgho
opracowania niniejszego projektu, uwadiiapcego nataenie zadA w zakresie skarg
i wnioskéw, na nowo utworzone Biuro Kontroli Resavej. Jednoczmie zrezygnowano
Z zamieszczania w przedmiotowym projekcie zdrenia, wykazu o0sOb wyznaczonych
w komorkach organizacyjnych Ministerstwa Finanséwo @rzyjmowania obywateli
i rozpatrywania skarg i wnioskbwPowysze uznano za zasadne z uwagi ha zaclcedz
zmiany w strukturze Ministerstwa Finansow, jak iiamw skladzie os6b wyznaczonych do
przyjmowania obywateli i rozpatrywania skarg i wskow (np. w przypadkach odeja
Z pracy, przécia na emerytw).

Wykaz os6b wyznaczonych w komérkach organizacyjnyithisterstwa Finansow do
przyjmowania obywateli i rozpatrywania skarg i wskow, zatwierdzony przez Ministra
FinansOw stanowi bedzie informacg publiczry i zostanie opublikowany na stronach BIP
Ministerstwa Finansow, ktéra stosownie do zmianaargacyjnych w Ministerstwie golzie

podlegata aktualizaciji.





