Warszawa, dnia 5 marca 2025 r.

Poz. 7

ZARZADZENIE
MINISTRA EDUKACJI
Z dnia 3 marca 2025 .

w sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskéw i petycji
w Ministerstwie Edukacji Narodowej

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2024 r. poz. 1050

i 1473) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie okre$la organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow 1 petycji

w Ministerstwie Edukacji Narodowej, zwanym dalej ,,Ministerstwem”.

§ 2. Dyrektor Generalny Ministerstwa sprawuje biezacy nadzoér nad przyjmowaniem oraz wiasciwym

i terminowym rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg, wnioskow 1ipetycji przez komorki organizacyjne
Ministerstwa, zwane dalej ,,komdrkami organizacyjnymi”.

§ 3. 1. Departament Kontroli i Audytu przyjmuje skargi, wnioski i petycje wptywajace do Ministerstwa oraz

koordynuje ich rozpatrywanie i zatatwianie, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

przekazuje skargi, wnioski i petycje do rozpatrzenia i zatatwienia zgodnie z wlasciwoscig komodrkom
organizacyjnym;

przekazuje skargi, wnioski i petycje, ktorych przedmiot nie dotyczy dziatu administracji rzadowej — o§wiata
1 wychowanie, do rozpatrzenia zgodnie z wlasciwoscig organom administracji rzgdowej, organom jednostek
samorzadu terytorialnego lub innym organom, zawiadamiajac o tym wnoszacych, albo wskazuje
skarzgcemu organ wlasciwy do rozpatrzenia skargi;

prowadzi rejestr skarg i wnioskow oraz rejestr petycji, z zastrzezeniem ust. 2 pkt 7;

monitoruje terminowos$¢ rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow i petycji;

przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw oraz sporzadza protokot przyjecia skargi lub wniosku
whniesionego w formie ustne;j;

przyjmuje zgloszenia dotyczace spotkan z czlonkami kierownictwa Ministerstwa w sprawach skarg
1 wnioskow;
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7)  zamieszcza na stronie internetowej Ministerstwa informacje, o ktorych mowa w ustawie z dnia 11 lipca
2014 1. o petycjach (Dz. U. z 2018 r. poz. 870);

8)  przekazuje komoérkom organizacyjnym rozpatrujacym petycje, opinie w sprawie zarzadzenia lacznego
rozpatrywania petycji, o ktorym mowa w art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach;

9) kwalifikuje, na wniosek komorek organizacyjnych, pisma do zarejestrowania w rejestrze skarg i wnioskéw
oraz rejestrze petycji.

2. Komorki organizacyjne, w zakresie ich wlasciwosci okreSlonej w regulaminie organizacyjnym
Ministerstwa:

1)  rozpatruja i zatatwiajg skargi, wnioski i1 petycje;

2)  przekazuja skargi wlasciwym organom, zawiadamiajac jednoczesnie o tym skarzgcego, albo wskazuja
skarzgcemu organ wlasciwy do rozpatrzenia skargi;

3)  przekazujg wnioski wlasciwym organom, zawiadamiajac jednoczesnie o tym wnioskodawce;
4)  przekazuja petycje wlasciwym podmiotom, zawiadamiajac jednoczesnie o tym podmiot wnoszacy petycje;

5)  zarzadzajg taczne rozpatrywanie petycji, o ktorym mowa w art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r.
o petycjach, po zaopiniowaniu przez Departament Kontroli i Audytu;

6) uczestnicza w przyjmowaniu obywateli w sprawach skarg i wnioskow przez czlonkow kierownictwa
Ministerstwa;

7) rejestruja w rejestrze skarg i wnioskow lub w rejestrze petycji informacje o sposobie zalatwienia
odpowiednio skarg, wnioskow lub petycji.

3. Skargi, wnioski i petycje wptywajace do kancelarii ogolnej Ministerstwa lub bezposrednio do komorki
organizacyjnej s3 niezwlocznie przekazywane do Departamentu Kontroli i Audytu do zarejestrowania

odpowiednio w rejestrze skarg i wnioskow albo rejestrze petycji.

4. Rejestry, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3, sg prowadzone w postaci elektronicznej i zawierajg
w szczegoblnosci:

1)  oznaczenie podmiotu wnoszacego skarge, wniosek lub petycj¢ oraz jego adres do korespondenc;ji;
2)  date wplywu oraz przedmiot skargi, wniosku lub petycji;
3) informacje¢ o sposobie zatatwienia skargi, wniosku lub petycji.

5. Wzoér protokotu przyjecia skargi lub wniosku wniesionego w formie ustnej stanowi zalacznik
do zarzadzenia.

§ 4. 1. Zainteresowani w sprawach skarg i wnioskow sg przyjmowani przez wyznaczonych pracownikow
Departamentu Kontroli i Audytu w siedzibie Ministerstwa:

1)  w poniedziatki — w godzinach 11:30-18:00,
2)  od wtorku do pigtku — w godzinach 8:30-14:30

— z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy oraz dodatkowych dni wolnych od pracy.
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2. Informacj¢ o dniach i godzinach przyjmowania zainteresowanych w sprawach skarg i wnioskow
zamieszcza si¢ w ogdlnie dostgpnym miejscu w siedzibie Ministerstwa oraz udostepnia w Biuletynie Informacji
Publicznej na stronie podmiotowej Ministra Edukacji, zwanego dalej ,,Ministrem”.

§ 5. 1. Czlonkowie kierownictwa Ministerstwa przyjmuja zainteresowanych w sprawach skarg i wnioskow
po uprzednim ustaleniu terminu spotkania.

2. Termin spotkania jest ustalany w przypadku gdy zgloszenie dotyczace spotkania z czlonkiem
kierownictwa Ministerstwa jest uzasadnione oraz dotyczy sprawy skargi lub wniosku, ktére moga by¢ rozpatrzone
przez komorki organizacyjne.

3. Zgloszenie dotyczace spotkania z czlonkiem kierownictwa Ministerstwa jest weryfikowane przez
Dyrektora Departamentu Kontroli i Audytu we wspolpracy z komoérkg organizacyjng wlasciwa ze wzgledu na
przedmiot skargi lub wniosku. Jezeli zgtoszenie jest uzasadnione i dotyczy sprawy skargi lub wniosku, ktore moga
by¢ rozpatrzone przez komorki organizacyjne, Departament Kontroli i Audytu przekazuje je wilasciwemu
cztonkowi kierownictwa Ministerstwa, w celu uzyskania akceptacji dotyczacej zorganizowania spotkania
i ustalenia jego terminu.

4. Po uzyskaniu akceptacji wlasciwego cztonka kierownictwa Ministerstwa Departament Kontroli i Audytu
niezwlocznie informuje zainteresowanego o terminie spotkania.

§ 6. 1. Minister podpisuje odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dzialalnosci sekretarzy stanu,
podsekretarzy stanu, Szefa Gabinetu Politycznego Ministra i Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

2. Dyrektor Generalny Ministerstwa lub upowazniony przez niego dyrektor komorki organizacyjnej
podpisuje odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci dyrektorow komorek organizacyjnych.

3. Szef Gabinetu Politycznego Ministra podpisuje odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace cztonkoéw
Gabinetu Politycznego Ministra.

4. Dyrektor komorki organizacyjnej podpisuje odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje w sprawach
nalezacych do zakresu wlasciwosci tej komoérki, w tym odpowiedzi na skargi na zastgpcow dyrektora,
naczelnikow wydzialow oraz pozostatych pracownikow tej komorki.

5. W uzasadnionych przypadkach odpowiedZz na skarge, wniosek lub petycje podpisuje wiasciwy
ze wzgledu na przedmiot skargi, wniosku lub petycji cztonek kierownictwa Ministerstwa.

§ 7. 1. Komorki organizacyjne sa obowigzane do udzielania Departamentowi Kontroli i Audytu informacji
i wyjasnien dotyczacych rozpatrywanych i zalatwianych przez nie skarg, wnioskow i petycji, w szczegolnosci
do niezwlocznego udostepniania w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja:

1) zawiadomienia o wskazaniu nowego terminu zalatwienia skargi lub wniosku oraz przedluzeniu terminu
rozpatrzenia petycji;

2) zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi, wniosku lub petycji;

3) danych dotyczacych przebiegu rozpatrywania petycji, w szczegolnosci dotyczacych zasieganych opinii,
o ktorych mowa w art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach.

2. Skargi, wnioski i petycje oraz zwigzane z nimi dokumenty sa gromadzone i przechowywane
w Ministerstwie zgodnie z przepisami dotyczacymi klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji dla celow
archiwalnych.

§ 8. 1. Departament Kontroli i Audytu, w terminie do dnia 30 czerwca kazdego roku, przygotowuje
i przedstawia Ministrowi do zatwierdzenia oceng przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow w roku
poprzednim przez Ministerstwo oraz jednostki podlegte Ministrowi.
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2. Departament Kontroli i Audytu, w terminie do dnia 30 czerwca kazdego roku, zamieszcza na stronie
internetowej Ministerstwa zbiorcza informacje o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim.

§ 9. W sprawach nieuregulowanych w zarzadzeniu w zakresie rozpatrywania i zalatwiania:
1) skarg i wnioskow — stosuje si¢ przepisy dziatu VIII Skargi i wnioski ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
— Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 572) oraz rozporzadzenia Rady Ministréw

z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
(Dz. U. poz. 46);

2)  petycji — stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach.

§ 10. Traci moc zarzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 11 marca 2021 r. w sprawie organizacji
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji w Ministerstwie Edukacji i Nauki (Dz. Urz.
MEiN poz. 32).

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastepujacym po dniu ogloszenia.

Minister Edukacji: B. Nowacka
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Zalacznik do zarzadzenia Ministra Edukacji
Z dnia 3 marca 2025 r. (Dz. Urz. ME poz. 7)

PROTOKOL

ZGLOSZENIA SKARGI/WNIOSKU*

(imie i nazwisko zgtaszajgcego)

(adres zglaszajgcego)

3. Zwigzly opis tresci sprawy

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe w komorce organizacyjnej i podpis osoby przyjmujqcej skarge/wniosek™)

* niepotrzebne skresli¢



