Warszawa, dnia 31 grudnia 2014 r.

Poz. 24

ZARZ ADZENIE Nr 33
MINISTRA EDUKACJI NARODOWEJ Y
z dnia 7 listopada 2014 r.

W sprawie organizacji przyjmowania oraz rozpatrywana i zatatwiania skarg i wnioskow

w Ministerstwie Edukacji Narodowej

Na podstawie art. 253 8§ 5 ustawy z dnia 14 czer®@@0 r. Kodeks pogpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267 ora2044 r. poz. 183) oraz w zyvku
z rozporadzeniem Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. sprawie organizaciji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (D2. Nr 5, poz. 46) zagdza s¢, co
nastpuje:

8 1. Dyrektor Generalny Ministerstwa Edukacji Nara@j, zwany dalej ,Dyrektorem
Generalnym”, sprawuje bigcy nadzor nad przyjmowaniem oraz gdavym i terminowym
rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow grkemaorki organizacyjne Ministerstwa

Edukacji Narodowej, zwanego dalej ,Ministerstwem”.

§ 2. 1. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywaskarg i wnioskdw w Ministerstwie
realizuje komorka organizacyjna W&awa, zgodnie z regulaminem organizacyjnym
Ministerstwa, do koordynowania udzielania odpowiedz skargi i wnioski obywateli, zwana

dalej ,komoérlg do spraw skarg i wnioskow”, ktéra:

Y Minister Edukacji Narodowej kieruje dziatem adistracji rzzdowej - gwiata i wychowanie, na podstawie §
1 ust. 2 rozporglzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 vmiz 2014 r. w sprawie szczeg6lowego
zakresu dziatania Ministra Edukacji Narodowej (Dz. poz. 1255).



1) przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskomaz sporzdza protokot przyjcia

skargi lub wniosku wniesionych w formie ustnej;

2) rejestruje za pomacsystemu elektronicznego skargi i wnioski wniesiote

Ministerstwa;

3) kieruje skargi i wnioski do wiaiwych komorek organizacyjnych Ministerstwa,
aw przypadku gdy przedmiotem skargi lub wniosky sprawy nalegce do zakresu
wiasciwosci wiecej niz jednej komorki organizacyjnej Ministerstwa, wskgzikomorle

wiodacg do przygotowania zawiadomienia o sposobie zataaiskargi lub wniosku;

4) w porozumieniu z wkziwymi komadrkami organizacyjnymi Ministerstwa przekije
skargi wigciwym organom, zawiadamigj rownoczénie o tym skaracych albo wskazuje
skarzacym wigciwy organ, jeeli rozpatrzenie skargi pozostaje w zakresie $@W@osci

innego organu;

5) w porozumieniu z wikgiwymi komorkami organizacyjnymi Ministerstwa przekije
wnioski wiaciwym organom, zawiadamigj réwnoczénie o tym wnioskodawcéw, teli

rozpatrzenie wniosku pozostaje w zakresiesert@osci innego organu;

6) monitoruje terminow& zatatwiania skarg i wnioskdw oraz spgatza na koniec

miesica okresowe sprawozdanie w tym zakresie za pomsygstemu elektronicznego;

7) informuje o stanie rozpatrywania zémej skargi lub wniosku albo kieruje obywateli
do wiaciwych komorek organizacyjnych Ministerstwa,

8) organizuje przyjmowanie obywateli w sprawachrgkiawnioskéw przez cztonkow

kierownictwa Ministerstwa oraz uczestniczy w tygotkaniach;

9) dokonuje oceny przyjmowania i zaflatwiania w rokwprzedzajcym skarg
i wnioskéw przez komoérki organizacyjne Ministerstaraz organy i jednostki organizacyjne

poddane nadzorowi Ministra Edukacji Narodowej.

2. Wz0r protokotu przycia skargi lub wniosku wniesionych w formie usts&nowi

zakcznik nr 1 do zardzenia.

8 3. 1. Komorki organizacyjne Ministerstwa magrzyjmowa obywateli w sprawach
skarg i wnioskow w zakresie ich wtawosci okreslonej w regulaminie organizacyjnym

Ministerstwa.

2. Komorki organizacyjne Ministerstwa, w zakredeh wiasciwosci okreslonej



w regulaminie organizacyjnym Ministerstwa,abowizane do:
1) rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow;
2) udzielania informacji w sprawach rozpatrywangg&hrg i wnioskow;

3) niezwtocznego przekazywania do komorki do sprsiarg i wnioskow skarg
i wnioskow wptywajcych bezpérednio do tych komorek celem ich zarejestrowania

w systemie elektronicznym;

4) uczestniczenia w przyjmowaniu obywateli w sprelwakarg i wnioskéw przez

cztonkow kierownictwa Ministerstwa.

8 4. Obywatele zgtaszgly sk w sprawach skarg i wnioskOwa sprzyjmowani

w siedzibie Ministerstwa przez:
1) komork do spraw skarg i wnioskéw:
a) w poniedziatki w godzinach: 8.15 - 18.00,
b) od wtorku do pjtku w godzinach: 8.15 - 16.15, oraz

2) pozostate komorki organizacyjne Ministerstwazakresie ich wigciwosci okreslonej
w regulaminie organizacyjnym Ministerstwa, od paiziatku do patku w godzinach: 8.15 -
16.15.

8 5. 1. Czionkowie kierownictwa Ministerstwa, w regie powierzonych im zafla
okreslonych w przepisach w sprawie zakreséw czyanoczionkoéw kierownictwa
Ministerstwa, przyjmu obywateli w sprawach skarg i wnioskow po uprzednigtaleniu

terminu przygcia obywatela.

2. Pracownik komorki do spraw skarg i wnioskOwegtnicacy w przygciu obywatela
sporzdza odpowiednio protokét praygia skargi lub wniosku zgodnie ze wzorem, o ktérym
mowa w 8 2 ust. 2, albo notatlstuzbowsg dokumentujca przyjecie obywatela zgodnie ze

wzorem stanowgicym zahcznik nr 2 do zargzenia.

8§ 6. Dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministeratwgy upowanieni do
rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow orazlzielania dalszych imiennych

upowanien w tym zakresie podlegtym pracownikom.

8§ 7. 1. Skarg ztozomg na pracownika komorki organizacyjnej Ministerstvegpatruje

i zatatwia jego bezpoedni przetaony.

2. Skarg zlozong na dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwazpatruje



i zatatwia Dyrektor Generalny lub upowaony przez niego dyrektor innej komorki

organizacyjnej Ministerstwa.

3. Skarg ztozomg na Dyrektora Generalnego, podsekretarzy stanukie®eza Stanu
rozpatruje i zatatwia Minister Edukacji Narodoweplupowaniony przez niego inny cztonek

kierownictwa Ministerstwa.

§ 8. 1. Komoérki organizacyjne Ministerstwa oraz amg i jednostki organizacyjne
poddane nadzorowi Ministra Edukacji Narodowej gazip informacje do dokonania oceny
przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow w rgboprzedzajcym, obejmujce realizagj
przepisow dzialu VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960Kodeks pospowania
administracyjnego oraz przepiséw rozpmtzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywaslkarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46)

w terminie okrélonym przez komoérkdo spraw skarg i wnioskow.

2. Do kaica pierwszego kwartatu kdego roku, na podstawie przekazanych informacji,
komorka do spraw skarg i wnioskow dokonuje ocenkatmdania skarg i wnioskow przez
komorki organizacyjne Ministerstwa oraz organydrjestki organizacyjne, o ktérych mowa

w ust. 1.

3. Ocer, 0 ktorej mowa w ust. 1, zatwierdza, z upemiania Ministra Edukacji

Narodowej, Dyrektor Generalny.

4. Zatwierdzona ocena, o ktorej mowa w ust. 1, jpgblikowana w Biuletynie

Informacji Publicznej Ministerstwa.

8 9. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

MINISTER EDUKACJI NARODOWEJ

Joanna Kluz k-Rostkowska



Zatacznik nr 1 do zardzenia nr

33 Ministra Edukacji Narodowej

z dnia 7 listopada 2014 r. (Dz. Urz.
MEN poz. 24)

Protokot

zgtoszenia skargi/wniosku*

(adres zgtaszagego)

3. Zwiezty opis tréci sprawy

WarsSzawa,  .oovvvevvviiiiiiiniianns

(data przyjcia skargi/wniosku*) (podpis wngsego skarg/wniosek*)

(imig, nazwisko, stanowisko sthowe w komaorce organizacyjnej

i podpis osoby przyjmuagej skarg/wniosek*)

* niepotrzebne skidi¢



Zatacznik nr 2 do zardzenia nr
33 Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 7 listopada 2014 r.

Notatka stabowa
Z przygcia obywatela w sprawach skarg i wnioskow przeordzh Kierownictwa

Ministerstwa

(imiona, nazwiska i stanowiska ghowe pracownikow Ministerstwa uczestnjcgch

w spotkaniu)

(imig, nazwisko i adres przyjmowanego obywatela)

3. Zwiegzty opis tréci sprawy

Warszawa, ...

(imig, nazwisko, stanowisko stbhowe w komdrce organizacyjnej i podpis o0soby

sporadzapcej notatk)



