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ZARZADZENIE NR 8
MINISTRA ROLNICTWA | ROZWOJU WSI

z dnia 5 marca 2020 .

W sprawie organizacji przyjmowania oraz rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji w Ministerstwie
Rolnictwa i Rozwoju Wsi

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2019 r. poz. 1171)
w zwigzku z art. 253 § 5 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
z 2020 r. poz. 256) oraz z art. 15 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2018 r. poz. 870) zarzadza
sie, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla:

1) organizacje przyjmowania skarg, wnioskow i petycji w Ministerstwie Rolnictwa i Rozwoju Wsi, zwanym
dalej ,,Ministerstwem”;

2) tryb rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji;

3) sposob, dni i godziny przyjmowania interesantow w sprawach skarg i wnioskow;

4) terminy sporzadzania sprawozdan i informacji dotyczacych przyjmowania oraz zatatwiania skarg, wnioskow
i petycji oraz zbiorczej informacji o rozpatrzonych petycjach.
§ 2. Przyjmowaniem i koordynowaniem rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji wplywajacych do

Ministerstwa zajmuje si¢ Biuro Kontroli, ktore:

1) kwalifikuje kazda ze spraw jako skarge, wniosek lub petycje, a nastepnie kieruje, zgodnie z whasciwoscia, do
rozpatrzenia komérkom organizacyjnym Ministerstwa, organom administracji rzagdowej lub samorzadowe;j
oraz innym instytucjom;

2) monitoruje terminowos$¢ i prawidlowos¢ rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji;
3) zamieszcza na stronie internetowej Ministerstwa informacje dotyczace ztozonych petycji oraz sposobu

postegpowania, o ktérych mowa w art. 8 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach;

4) zamieszcza W Intranecie wykaz koordynatoréw przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow
W komorkach organizacyjnych.

§ 3. 1. Wplywajace do Kancelarii Ogolnej skargi, wnioski i petycje sa przekazywane do Biura Kontroli, ktore
rejestruje je w rejestrze elektronicznym skarg, wnioskow i petycji wptywajacych do Ministerstwa, zwanym dalej
»centralnym rejestrem”.

2. Skargi i wnioski, ktore wptynety bezposrednio do komorek organizacyjnych Ministerstwa, komorki te
przekazuja niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie trzech dni roboczych, do Biura Kontroli w celu
zarejestrowania w centralnym rejestrze.
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3. Petycje, ktore wptynely bezposrednio do komorek organizacyjnych Ministerstwa, komorki te przekazuja
niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie trzech dni roboczych, do Biura Kontroli w celu zarejestrowania
w centralnym rejestrze i zamieszczenia na stronie internetowej Ministerstwa.

4. Jezeli w przypadku skargi, wniosku i petycji zarejestrowanej w centralnym rejestrze zachodzi konieczno$é
zmiany dokonanej wcze$niej kwalifikacji pisma, komorka organizacyjna Ministerstwa prowadzaca sprawe
niezwlocznie, nie p6zniej niz w terminie trzech dni roboczych, informuje o tym Biuro Kontroli.

§ 4. 1. Komorki organizacyjne Ministerstwa wspolpracuja z Biurem Kontroli w sprawach skarg, wnioskow
I petycji dotyczacych swojego zakresu dziatania.

2. Komorki organizacyjne Ministerstwa rozpatruja skargi, wnioski i petycje dotyczace zagadnien nalezacych
do ich wlasciwos$ci oraz przygotowuja zawiadomienia o sposobie ich zalatwienia.

3. W przypadku gdy skarga, wniosek i petycja obejmuje zagadnienia, ktére nalezg do wiasciwosci kilku
komorek organizacyjnych Ministerstwa, Biuro Kontroli wyznacza do rozpatrzenia sprawy komorke
organizacyjng Ministerstwa, do ktorej wiasciwosci nalezy wigkszo$¢ zagadnien lub zagadnienia o najwigkszym
znaczeniu bedace przedmiotem skargi, wniosku i petycji.

4. Skargi, wnioski i petycje dotyczace jednostek organizacyjnych podlegtych Ministrowi lub przez niego
nadzorowanych sa przekazywane przez Biuro Kontroli do komoérek organizacyjnych Ministerstwa wiasciwych
w zakresie sprawowania nadzoru nad tymi jednostkami.

5. Jezeli komorka organizacyjna Ministerstwa nie jest wlasciwa do rozpatrzenia skargi, wniosku i petycji
przekazuje niezwlocznie w tym zakresie skarge, wniosek i petycje do wiasciwej komoérki organizacyjnej
Ministerstwa lub wlasciwego organu, zawiadamiajgc o tym Biuro Kontroli.

6. Komorki organizacyjne Ministerstwa do 5. dnia kazdego miesigca przekazujg do Biura Kontroli informacje
miesigczne w zakresie terminowo$ci rozpatrywania oraz sposobu zatatwienia skarg, wnioskow i petycji, wedlug
wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia.

§ 5. 1. Dyrektorzy komérek organizacyjnych Ministerstwa wyznaczajg koordynatoréw przyje¢ interesantow
w sprawach skarg i wnioskow, zawiadamiajac jednoczesnie o tym Biuro Kontroli.

2. Dyrektorzy komoérek organizacyjnych Ministerstwa sg obowigzani do osobistego nadzoru nad
rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg, wnioskow i petycji, dokonywania systematycznej oceny przyczyn i zrodet
powstawania skarg iwnioskow oraz przedkladania wilasciwym cztonkom Kierownictwa Ministerstwa
nadzorujacym realizacje zadan komorki organizacyjnej Ministerstwa wnioskow majacych na celu usuniecie ich

przyczyn.
3. Naczelnicy Wydziatow oraz pracownicy kierujacy zespotami sa obowigzani do nadzoru nad
prawidtowoscia rozpatrywania skarg, wnioskdw i petycji przez podlegtych pracownikow.
§ 6. Do zadan koordynatoréw, o ktéorych mowa w § 5 ust. 1, nalezy:
1) prowadzenie ewidencji przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow;

2) przyjmowanie interesantow i kierowanie ich, w zaleznosci od przedmiotu i okolicznosci sprawy, do
wiasciwych pracownikow badz dyrektora;

3) sygnalizowanie dyrektorowi oraz innym pracownikom nadchodzgcych terminéw zatatwienia skargi, wniosku
i petycji;

4) terminowe sporzadzanie i przekazywanie do Biura Kontroli informacji miesiecznych, o ktorych mowa w §
4 ust. 6;

5) informowanie dyrektora, w terminie do ostatniego dnia kazdego miesigca, o skargach, wnioskach i petycjach,
ktorych termin zatatwienia mingt oraz o skargach, wnioskach i petycjach, ktore zostaly zatatwione
w uptywajacym miesigcu z naruszeniem terminu.

§ 7. 1. Odpowiedzi na skargi sa podpisywane przez:

1) Ministra — w sprawach dotyczacych Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu albo Dyrektora Generalnego
Ministerstwa;
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2) Ministra, Sekretarzy Stanu lub Podsekretarzy Stanu — w sprawach dotyczacych kierujacych jednostkami
organizacyjnymi podlegtymi Ministrowi lub przez niego nadzorowanymi, zgodnie z ustalonym przez
Ministra podziatem czynnosci;

3) Dyrektora Generalnego Ministerstwa, Ministra, Sekretarzy Stanu lub Podsekretarzy Stanu — w zaleznosci od
przedmiotu skargi — w sprawach dotyczacych dyrektoréw komorek organizacyjnych Ministerstwa;

4) dyrektorow komorek organizacyjnych Ministerstwa — W sprawach dotyczacych podlegltych pracownikow
i dziatalno$ci komorek, ktorymi kieruja.

2. Odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje wniesione lub przekazane przez posta, senatora lub radnego sa
podpisywane przez Ministra, Sekretarzy Stanu lub Podsekretarzy Stanu w zakresie spraw prowadzonych przez
nadzorowane przez nich komorki organizacyjne Ministerstwa.

3. Jezeli skarga, wniosek i petycja, o ktorych mowa w ust. 2, dotyczy spraw nalezacych do wlasciwosci kilku
komorek organizacyjnych Ministerstwa, odpowiedz podpisuje Minister, Sekretarz Stanu lub Podsekretarz Stanu
nadzorujacy komoérke organizacyjng Ministerstwa, do ktorej wilasciwosci nalezy wigkszos¢ zagadnien lub
zagadnienia 0 najwiekszym znaczeniu bedace przedmiotem skargi, wniosku i petycji.

§ 8. 1. Interesanci zglaszajacy si¢ w sprawach skarg i wnioskow sa przyjmowani w Siedzibie Ministerstwa
przez:

1) wyznaczonego przez dyrektora Biura Kontroli pracownika Biura Kontroli —w poniedziatki w godzinach 9.00
—17.00;

2) cztonkéw Kierownictwa Ministerstwa — po uprzednim ustaleniu terminu spotkania przez wiasciwy
sekretariat;

3) wyznaczonych przez dyrektoréw komorek organizacyjnych Ministerstwa pracownikow tych komoérek od
poniedziatku do piatku w czasie pracy Ministerstwa, w godzinach 8.15 — 16.15.

2. Przyjecia interesantow w sprawach skarg i wnioskéw przez Ministra, Sekretarzy Stanu lub Podsekretarzy
Stanu ewidencjonujg ich sekretariaty, a w przypadku dyrektoréw komorek organizacyjnych Ministerstwa oraz
innych pracownikow — koordynatorzy, o ktérych mowa w § 5 ust. 1, wedlug wzoru okre§lonego w zatgczniku nr
2 do zarzadzenia.

3. Jezeli interesant zglasza skarge lub wniosek w formie ustnej, przyjmujacy interesanta powinien sporzadzic
protokot przyjecia skargi lub wniosku, wedtug wzoru okre§lonego w zataczniku nr 3 do zarzadzenia.

§ 9. Biuro Kontroli w terminie do:

1) 15. dnia miesigca nastgpujacego po uplywie miesigca — sporzadza informacj¢ miesigczng w zakresie
terminowosci rozpatrywania oraz sposobu zatatwienia skarg, wnioskow i petycji w Ministerstwie, wedhug
wzoru okreslonego w zataczniku nr 1 do zarzadzenia;

2) konca miesigca nastepujacego po uptywie kwartatu — sporzadza kwartalne sprawozdanie z przyjmowania
oraz zatatwiania skarg, wnioskow i petycji w Ministerstwie, wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 4 do
zarzadzenia;

3) 31 maja kazdego roku — sporzadza zbiorcza informacje o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim przez
Ministerstwo.

§ 10. W sprawach nieuregulowanych zarzadzeniem w zakresie rozpatrywania:

1) skarg i wnioskow — stosuje si¢ przepisy dziatu VIII Skargi i wnioski ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. —
Kodeks postgpowania administracyjnego oraz rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. poz. 46);

2) petycji — stosuje sie przepisy ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach.
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§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 9 marca 2020 r.

Minister Rolnictwa i Rozwoju Wsi: wz. Sz. Gizyrski
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Zatgczniki do zarzadzenia nr 8
Ministra Rolnictwa i Rozwoju WSsi
z dnia 5 marca 2020 r.

Zatgcznik nr 1

(nazwa komérki organizacyjnej)
) INFORMACJA MIESIECZNA )
W ZAKRESIE TERMINOWOSCI ROZPATRYWANIA ORAZ SPOSOBU ZALATWIENIA SKARG, WNIOSKOW | PETYCJI

ZB o e roku
Lp. Nr Imie Data Nazwa komorki Ustawowy Faktyczny Liczba Sposob zatatwienia Uwagi
ewidencyjny i nazwisko wplywu do organizacyjnej/organu termin termin dni po oraz wynik postepowania
w rejestrze interesanta/- Ministerstwa wiasciwego, do ktérego zatatwienia zalatwienia terminie* (syntetyczne podsumowanie)®
elektronicznym ow/nazwa Rolnictwa przekazano sprawe sprawy3 sprawy
skarg, podmiotu i Rozwoju oraz data przekazania®
whnioskow Wsi
i petyciji*

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1.
2.

! Klasyfikacja sprawy (054S — skarga, 054W — wniosek, 054P — petycja)

2 Wypetié w przypadku przekazania sprawy zgodnie z wiagciwoscig

% Nalezy odnotowaé rowniez informacje o dodatkowym terminie zatatwienia sprawy — w przypadku zastosowania art. 36 w zw. z art. 237 § 4 kpa

4 Wypetnié w przypadku niedotrzymania terminu ustawowego na zatatwienie skargi, wniosku lub petycji

® Skarga zasadna lub w czesci zasadna lub niezasadna; wniosek/petycja uwzgledniony/-a lub uwzgledniony/-a w czesci lub niezrealizowany/-a; inny sposéb zatatwienia, np.: zastosowanie
art. 239 kpa — podtrzymanie stanowiska z odpowiednig adnotacjg w aktach sprawy bez zawiadamiania skarzacego, pozostawienie bez rozpatrzenia np. na skutek braku wyjasnien lub uzupetnienia
w trybie § 8 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. poz. 46) lub anonimu
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Zatgcznik nr 2
""""" (Minister/Sekretarz Stanu/Podsekretarz Stanu/
nazwa komorki organizacyjnej)
] ~ EWIDENCJA ]
PRZYJEC INTERESANTOW W SPRAWACH SKARG | WNIOSKOW
- N rok
Lp. Data Imie i nazwisko, Rodzaj Przedmiot sprawy Podpis osoby Uwagi
przyjecia adres osoby sprawy: przyjmujacej
interesanta zgtaszajgcej skarge skarga lub zgloszenie

lub wniosek wniosek
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.
4,
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Zatgcznik nr 3

(Minister/Sekretarz Stanu/Podsekretarz Stanu/
nazwa komoérki organizacyjnej)

Nr ewidencyjny w rejestrze elektronicznym skarg, wnioskow i petyciji:

PROTOKOL

przyjecia skargi lub wniosku”

W dniu ... r. do Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi
w Warszawie, ul. Wspadlna 30,

zgtosit/a sie Pan/Pani ...

) niepotrzebne skreslié
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Whnoszgcy dotgczyt do protokotu nastepujgce zatgczniki:

) PP ;
722 T PPN ;
1 PP

Protokot zawiera ............... stron.

Wnoszgcego poinformowano o trybie zatatwiania skarg i wnioskow.

Oswiadczam, Ze protokét osobicie odczytatem/-am/odczytano mi*
i zgadzam sie z jego trescia.

(podpis wnoszacego)

Protokot sporzadzit/a:

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe
pracownika sporzgdzajgcego protokdt)

* niepotrzebne skresli¢
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BIURO KONTROLI

KWARTALNE SPRAWOZDANIE Z PRZYJMOWANIA ORAZ ZALATWIANIA SKARG, WNIOSKOW | PETYCJI

w Ministerstwie Rolnictwa i Rozwoju Wsi

Zatgcznik nr 4

....................................... roku
Lp. | Klasyfikacja | Liczba Zatatwiono w okresie Sposéb zalatwienia Liczba spraw | Uwagi
sprawy spraw sprawozdawczym zalatwionych
w tym pozytywny1 negatywny2 zastosowano pozostawiono po terminie
przekazano | zatatwiono art. 239 kpa® bez
wg we rozpatrzenia®
wiasciwosci wiasnym
zakresie
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1. | Skargi
2. | Whnioski
3. | Petycje
SUMA:

! Skarga zasadna lub w czesci zasadna; wniosek/petycja uwzgledniony/-a lub uwzgledniony/-a w czesci

2 Skarga niezasadna; wniosek/petycja niezrealizowany/-a

® W przypadku gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, zostata uznana za bezzasadng i jej bezzasadno$é wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzgcy ponowit skarge bez wskazania nowych
okolicznosci — organ wiasciwy do jej rozpatrzenia moze podtrzymac swoje poprzednie stanowisko z odpowiednig adnotacjg w aktach sprawy — bez zawiadamiania skarzgcego
* Np. na skutek braku wyjasnien lub uzupetnienia w trybie § 8 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

(Dz. U. poz. 46) lub anonimu
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