DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA RODZINY, PRACY I POLITYKI SPOLECZNE]J

Warszawa, dnia 20 maja 2024 r.

Poz. 19
ZARZADZENIE NR 19
MINISTRA RODZINY, PRACY I POLITYKI SPOLECZNE]J
z dnia 20 maja 2024 r.

w sprawie ustalenia procedury przygotowywania i rozpatrywania materialdéw na posiedzenia

kolegium Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2022 r.
poz. 1188 oraz z 2023 r. poz. 1195, 1234 1 1641) zarzadza sig¢, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ procedurg przygotowywania i rozpatrywania materialdw na posiedzenia kolegium

Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej, stanowiaca zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nast¢pujacym po dniu ogloszenia.

MINISTER

RODZINY, PRACY I POLITYKI
SPOLECZNEJ

AGNIESZKA DZIEMIANOWICZ-BAK

Podpisany elektronicznie przez
Ewelina Kazimiera Zdulska
20.05.2024
12:02:43 +02'00'
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Zatacznik do zarzadzenia nr 19

Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 20 maja 2024 r.

(poz. 19)

PROCEDURA PRZYGOTOWYWANIA I ROZPATRYWANIA MATERIALOW
NA POSIEDZENIA KOLEGIUM MINISTERSTWA RODZINY, PRACY I POLITYKI
SPOLECZNEJ

§ 1. 1. Procedura przygotowywania i rozpatrywania materiatbw na posiedzenia kolegium
Ministerstva Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej, zwana dalej ,,procedurg”, ma zastosowanie do
materialdow begdacych projektami dokumentow rzadowych, o ktorych mowa w § 19 ust. 1 1 2 uchwaty
nr 190 Rady Ministrow z dnia 29 pazdziernika 2013 r. — Regulamin pracy Rady Ministréw (M.P. z 2022
r. poz. 348), wymagajacych akceptacji kierunkowych cztonkow kierownictwa Ministerstwa Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej, zwanego dalej ,,Ministerstwem”.

2. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej;

2) kolegium Ministerstwa — nalezy przez to rozumie¢ ciato opiniodawczo-doradcze Ministra,
sktadajace si¢ z czlonkow kierownictwa Ministerstwa;

3) cztonkach kierownictwa Ministerstwa — nalezy przez to rozumiec:

a) Ministra,

b) Sekretarzy Stanu,

c) Podsekretarzy Stanu,

d) Dyrektora Generalnego;

4) kierujacym jednostka przygotowujacg material — nalezy przez to rozumie¢ kierujacego komorka
organizacyjng Ministerstwa przygotowujaca i przekazujaca material na posiedzenie kolegium

Ministerstwa.

§ 2. 1. Rozpatrywanie materiatow przez kolegium Ministerstwa moze odbywac si¢ w dwdch
trybach:
1)  w drodze korespondencyjnego uzgodnienia stanowisk (tryb obiegowy) lub
2) naposiedzeniu stacjonarnym.

2. Schemat przygotowywania i rozpatrywania materialow przez kolegium Ministerstwa stanowi

zatacznik nr 1 do procedury.
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§ 3. 1. Materiat przeznaczony do rozpatrzenia przez kolegium Ministerstwa kierujacy jednostka
przygotowujaca material przekazuje do Biura Ministra za posrednictwem obowigzujacego
w Ministerstwie elektronicznego systemu obiegu dokumentow.

2. Kierujacy jednostkg przygotowujaca materiat odpowiada za celowo$¢, zawartos¢ merytoryczng
materiatu oraz jego terminowe przekazanie do rozpatrzenia przez kolegium Ministerstwa.

3. Przekazywany material jest zaopatrzony w ,,Karte informacyjna”, stanowiaca zatacznik nr 2 do
procedury, zaakceptowang przez kierujacego jednostka przygotowujaca materiat oraz czlonka
kierownictwa Ministerstwa nadzorujacego dang jednostke, zgodnie z obowigzujagcym w Ministerstwie

zakresem czynnos$ci cztonkow kierownictwa Ministerstwa.

§ 4. 1. Dyrektor Biura Ministra, po weryfikacji formalnej i zarejestrowaniu materialu w Rejestrze
materialdw uzgadnianych przez kolegium Ministerstwa, ktorego wzoér stanowi zalgcznik nr 3 do

procedury, przyjmuje projekt dokumentu do rozpatrzenia w trybie obiegowym.

2.W przypadku gdy material nie spetnia wymagan formalnych, Dyrektor Biura Ministra zwraca
go kierujagcemu jednostka przygotowujaca materiat, wskazujac termin na uzupetnienie, nie krotszy niz
1 dzien roboczy.

3. W ramach rozpatrzenia projektu przez kolegium Ministerstwa w trybie obiegowym, Dyrektor
lub Zastgepca Dyrektora Biura Ministra udostgpnia czlonkom kolegium Ministerstwa, a takze
kierujagcym Departamentem Budzetu, Departamentem Komunikacji i Promocji oraz Departamentem
Prawnym materiaty wraz z Kartg informacyjng w wersji elektronicznej, wskazujac termin do zajgcia
stanowiska, nie krétszy niz 3 dni robocze.

4.W przypadkach obszernych dokumentéw termin, o ktéorym mowa w ust. 3, moze zostaé
wydtuzony.

5. Osoby wymienione w ust. 3 potwierdzaja akceptacj¢ dokumentu na Karcie informacyjne;.

6. Akceptacja kierujacego Departamentem Prawnym ma wylacznie charakter kierunkowy co do
dalszego procedowania dokumentu.

7. Projekt dokumentu skierowany do rozpatrzenia w trybie obiegowym uwaza si¢ za uzgodniony,
jezeli w wyznaczonym terminie nie zgloszono uwag do projektu na zatgczonej Karcie informacyjnej.

8. W przypadku zgloszenia uwag przez jednego z cztonkéw kolegium Ministerstwa lub
kierujacego komorka organizacyjng w Ministerstwie projekt dokumentu wymaga omodwienia na
posiedzeniu stacjonarnym, z udzialem wszystkich cztonkéw kolegium Ministerstwa, kierujacego
komorka organizacyjng Ministerstwa zglaszajacg uwagi oraz kierujacego jednostka przygotowujaca

material.
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9. Biuro Ministra niezwtocznie informuje kierujacego jednostka przygotowujaca materiat
o zaakceptowaniu przez kolegium Ministerstwa projektu dokumentu w trybie obiegowym lub o braku
akceptacji, przekazujac zgltoszone uwagi.

10. Biuro Ministra ustala termin, agend¢ spotkania i zawiadamia osoby wymienione w § 5 ust. 2
0 wyznaczonym terminie i agendzie posiedzenia stacjonarnego.

11. Obstuge administracyjng posiedzen kolegium Ministerstwa zapewnia Biuro Ministra.

§ 5. 1. Posiedzeniom stacjonarnym kolegium Ministerstwa przewodniczy Minister, a w przypadku
jego nieobecnosci — czlonek kierownictwa Ministerstwa zastepujacy Ministra stosownie do
postanowien regulacji wewnetrznych obowigzujacych w Ministerstwie dotyczacych zakresow

czynno$ci cztonkow kierownictwa Ministerstwa.

2. W posiedzeniach stacjonarnych kolegium Ministerstwa uczestnicza:

1) czlonkowie kierownictwa Ministerstwa;

2) Dyrektor Biura Ministra, a w przypadku jego nieobecnosci — Zastepca Dyrektora Biura
Ministra;

3) Dyrektor Departamentu Budzetu, a w przypadku jego nieobecno$ci — Zastepca Dyrektora
Departamentu Budzetu;

4) Dyrektor Departamentu Komunikacji 1 Promocji, a w przypadku jego nieobecno$ci —
Zastepca Dyrektora Departamentu Komunikacji i Promocji;

5) Dyrektor Departamentu Prawnego, a w przypadku jego nieobecnos$ci — Zastgpca Dyrektora
Departamentu Prawnego;

6) kierujacy jednostka przygotowujaca material.

3.W posiedzeniach stacjonarnych kolegium Ministerstwa moga uczestniczy¢ inne osoby
zaproszone przez Ministra.

4. Agenda posiedzenia stacjonarnego kolegium Ministerstwa jest opracowywana przez Dyrektora
Biura Ministra i zatwierdzana przez Ministra, zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 4 do
procedury.

5. Whniesienie na posiedzenie stacjonarne dodatkowej sprawy, ktora wymaga decyzji, moze
nastapi¢ jedynie za zgoda cztonka kierownictwa Ministerstwa.

6. W dniu poprzedzajacym posiedzenie kolegium Ministerstwa agenda posiedzenia stacjonarnego,
materialty oraz zgloszone uwagi sa przekazywane czlonkom kolegium Ministerstwa w wersji

elektroniczne;.

§ 6. 1. Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora Biura Ministra uczestniczacy w posiedzeniu stacjonarnym

kolegium Ministerstwa sporzadza protokot z posiedzenia wraz z zaleceniami, ktérego wzor stanowi
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zalagcznik nr 5 do procedury, i przekazuje go do akceptacji Ministrowi lub przewodniczacemu
posiedzeniu innemu czlonkowi kierownictwa Ministerstwa.

2. Protokot z posiedzenia, o ktorym mowa w ust. 1, sporzadza si¢ w terminie do 10 dni od dnia
posiedzenia.

3. Zaakceptowany protokot z posiedzenia, o ktorym mowa w ust. 1, Biuro Ministra udostgpnia

uczestnikom posiedzenia kolegium Ministerstwa do wiadomosci i stosowania.
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Zalaczniki do procedury przygotowywania i rozpatrywania materiatow
na posiedzenia kolegium Ministerstwa Rodziny, Pracy 1 Polityki Spotecznej
Zatacznik nr 1

Schemat przygotowywania i rozpatrywania materialow przez kolegium Ministerstwa

JEDNOSTKA

PRZYGOTOWUJACA
MATERIAL

kierujacy jednostka przedktada do Biura Ministra material wraz z uzupelniong Karta informacyjna,
w celu akceptacji przez kolegium Ministerstwa

BIURO MINISTRA

KOLEGIUM
MINISTERSTWA,
KIERUJACY
DEPARTAMENTEM
BUDZETU,
DEPARTAMENTEM
KOMUNIKACJI
1 PROMOCIJI,
DEPARTAMENTEM
PRAWNYM

4

e weryfikuje materiat pod wzgledem formalnym

e rejestruje (numer sprawy z systemu obiegu dokumentéw)

e wysyla elektronicznie cztonkom kolegium Ministerstwa i kierujacym komoérkami
organizacyjnymi Ministerstwa Karte informacyjna wraz z materialem

e okresla termin do zajgcia stanowiska przez cztonkéw kierownictwa i kierujacych komoérkami
organizacyjnymi Ministerstwa

\ 4

e akceptuja material w Karcie informacyjnej
lub
e zglaszaja uwagi do materialu

$ $

AKCEPTACJA BRAK AKCEPTACII
material zostaje zaakceptowany bez uwag material zostaje skierowany do rozpatrzenia
W TRYBIE OBIEGOWYM przez kolegium Ministerstwa
W TRYBIE STACJONARNYM

BIURO MINISTRA

KOLEGIUM
MINISTERSTWA

JEDNOSTKA

PRZYGOTOWUJACA
MATERIAL

$

e informuje jednostke przygotowujacg materiat
e ustala termin i agend¢ posiedzenia
e zawiadamia czlonkow kierownictwa,
kierujacego:
— jednostka przygotowujacg materiat,
—  Departamentem Budzetu,
—  Departamentem Komunikacji i Promocji,
— Departamentem Prawnym

$ $

materiat zostaje zaakceptowany material nie zostaje zaakceptowany przez
przez kolegium Ministerstwa kolegium Ministerstwa
W TRYBIE STACJONARNYM W TRYBIE STACJONARNYM
dalsze uzgadnianie i procedowanie materiatu zaprzestanie procedowania materiatu




Dziennik Urzedowy Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spoteczn€j —7— Poz. 19

Zatacznik nr 2
WZOR

Karta informacyjna

do materialu na posiedzenie kolegium Ministerstwa

Tytul materialu

Nr sprawy

(EZD)

Jednostka przygotowujaca material

Cel przedlozenia materialu

Termin
(do kiedy materiatl powinien zostac przekazany na zewngtrz)

Material zostal uzgodniony z nadzorujacym czlonkiem kierownictwa (data)

Imi¢ i nazwisko, tel. pracownika merytorycznego prowadzacego sprawe

Dyrektor jednostki przygotowujacej material
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AKCEPTACJA KOLEGIUM MINISTERSTWA (TRYB OBIEGOWY)

1.Tozsamos¢

Y 5101 1S N
SEKIetarz StanU - ...oooerrneee et e,
Sekretarz Stanu - ....ooooeii

Podsekretarz Stanu - ......ooovriiiiii

O TR TR T

Podsekretarz Stanu - ...
Podsekretarz Stanu - ...
Dyrektor Generalny - ..........ooooiiiiiiiiiiiii
Dyrektor Departamentu Prawnego

Dyrektor Departamentu Budzetu

Dyrektor Departamentu Komunikacji i Promocji

5 R TR T T B

Dyrektor Biura Ministra

2.0Opinia

akceptacja

brak akceptacji

—
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Zatacznik nr 3
Rejestr materiatow uzgadnianych przez kolegium Ministerstwa
Lp. | Tytul Nr Jednostka Cel Data Uwagi
sprawy przygotowujaca procedowania | uzgodnienia
(EZD) material projektu
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AGENDA
POSIEDZENIA KOLEGIUM MRPiPS
(tryb stacjonarny)

Zatagcznik nr 4

Lp.

Temat Prowadzacy Decyzja

Uwagi
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Zalacznik nr 5

Ministerstwo Rodziny, Pracy i1 Polityki Spotecznej

Protokol nr ....... Lo

posiedzenia stacjonarnego kolegium Ministerstwa w dniu ..................

Obradom przewodniczyt/a: ..................ceeeee.

W posiedzeniu uczestniczyli:

Porzadek posiedzenia zgodnie z Agenda:

l.

Tyt PrOJ K UL L e
Referowal/a: .. ..o

Zalecenia:

Tyt POt ..o e
R T OWal a: .. oo

Zalecenia:

-------------------------------------------------------------------
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