DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA RODZINY, PRACY I POLITYKI SPOLECZNE]J

Warszawa, dnia 7 pazdziernika 2024 r.

Poz. 41

ZARZADZENIE NR 41
MINISTRA RODZINY, PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ
z dnia 4 pazdziernika 2024 r.

W sprawie przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow

w Ministerstwie Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej

Na podstawie art. 253 § 5 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 572) 1 art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie
Ministrow (Dz. U. z 2024 r. poz. 1050) oraz w zwiazku z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8
stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg 1 wnioskéw (Dz. U. poz.
46) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla:

1) tryb rozpatrywania skarg i wnioskow (dziat VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego, zwanej dalej ,,KPA”) w Ministerstwie Rodziny, Pracy 1 Polityki
Spotecznej, zwanym dalej ,,Ministerstwem”;

2)  sposob, dni i godziny przyjmowania interesantow w sprawach skarg i wnioskéw;

3) sposob i tryb opracowywania sprawozdan w zakresie skarg i wnioskow.

§ 2.1. Nadzér i1 kontrole w sprawach skarg 1 wnioskéw sprawuje Minister Rodziny, Pracy
1 Polityki Spotecznej, zwany dalej ,,Ministrem”.

2.Czynnosci z zakresu biezacego nadzoru nad prawidtowoscig przyjmowania i rozpatrywania
skarg 1 wnioskow naleza do kompetencji Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

§ 3.1. Biuro Ministra, zwane dalej ,,Biurem”, koordynuje przyjmowanie i rozpatrywanie skarg

1 wnioskéw wptywajacych do Ministerstwa.
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2. W Biurze, w ramach koordynacji, o ktorej mowa w ust. 1, zadania dotyczace skarg i wnioskow
realizuje Wydzial Obywatelsko-Parlamentarny.

§ 4.1. Korespondencje, ktorej tres¢ wskazuje na skarge lub wniosek, Zespot do spraw Kancelarii
Gtownej 1 Archiwum Zaktadowego, zwany dalej ,,Kancelarig”, rejestruje w systemie Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja EZD RP, zwanym dalej ,,EZD RP”, i przekazuje niezwlocznie za
posrednictwem tego systemu do Biura.

2. Korespondencj¢ przestang na adresy poczty -elektronicznej: info@mrpips.gov.pl oraz
skargi.wnioski@mrpips.gov.pl, a takze przekazang przez Kancelari¢ zgodnie z ust. 1, Biuro kwalifikuje
w EZD RP i przekazuje do zatatwienia do wlasciwej komorki Ministerstwa, wlasciwego organu lub
instytucji.

3. Zmiany kwalifikacji korespondencji, o ktorej mowa w ust. 2, dokonuje dyrektor Biura, na
uzasadniony wniosek dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa.

4. W przypadku gdy korespondencja, ktorej tre§¢ wskazuje na skarge lub wniosek, zostata
przestana bezposrednio do komorki organizacyjnej Ministerstwa, komorka ta jest obowigzana do
niezwlocznego przekazania korespondencji do Kancelarii lub Biura.

5. Skargi 1 wnioski dotyczace zakresu wlasciwosci jednostek organizacyjnych podlegtych
Ministrowi lub przez niego nadzorowanych Biuro kieruje do rozpatrzenia przez komorki organizacyjne
Ministerstwa wlasciwe w zakresie sprawowania nadzoru Ministra nad tymi jednostkami.

6. W przypadku zgloszenia do Biura skargi albo wniosku osobiscie przyjmujacy zgloszenie,
w celu przekazania sprawy do rozpatrzenia zgodnie z wlasciwoscia, sporzadza protokot wedhug wzoru
okreslonego w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia.

§ 5. 1. Komorka organizacyjna Ministerstwa wtasciwa w sprawie rozpatrzenia skargi lub wniosku,
nadajac zgodnie z instrukcjg kancelaryjng wlasciwa sygnature danej sprawie, dokonuje wpisu skargi
lub wniosku do rejestru skarg lub rejestru wnioskow.

2. Rejestry, o ktérych mowa w ust. 1, sa prowadzone w postaci elektronicznej w EZD RP
1 zawierajg w szczegolnosci nastepujace dane:

1) oznaczenie podmiotu wnoszacego skarge lub wniosek;
2) date wplywu i datg zalatwienia skargi lub wniosku;
3) okre$lenie przedmiotu skargi lub wniosku;
4) informacj¢ o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku.
§ 6. 1. Komorki organizacyjne Ministerstwa sa obowigzane do:
1) terminowego, rzetelnego i bezstronnego zalatwiania skarg i wnioskow;
2) udzielania dyrektorowi Biura lub wyznaczonym pracownikom Biura informacji lub wyjasnien

dotyczacych zalatwienia skargi lub wniosku;
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3) wsparcia merytorycznego pracownikow Biura podczas przyje¢ interesantow w sprawach skarg
1 wnioskow;

4) kazdorazowego odnotowywania w rejestrze skarg lub rejestrze wnioskow danych dotyczacych
sposobu i terminu rozpatrzenia skargi lub wniosku, jak réwniez zasadnos$ci wniesionej skargi lub
whniosku.

2. W przypadku niezalatwienia skargi lub wniosku w terminie okreslonym w KPA komorka
organizacyjna rozpatrujgca sprawe¢ zawiadamia skarzacego lub wnioskodawce, podajac przyczyne
zwloki 1 wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy.

§ 7. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy spraw nalezacych do wlasciwosci co najmniej dwdch
komorek organizacyjnych Ministerstwa, Biuro przygotowuje odpowiedz zbiorcza, po uzyskaniu opinii
wlasciwych merytorycznie komorek organizacyjnych.

§ 8. 1. Minister podpisuje odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalno$ci sekretarzy stanu,
podsekretarzy stanu i Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

2. Dyrektor Generalny Ministerstwa podpisuje odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace
dziatalnosci dyrektorow komorek organizacyjnych Ministerstwa.

3. Dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa podpisuje odpowiedzi na skargi 1 wnioski
w sprawach nalezacych do zakresu wlasciwosci tej komorki oraz w sprawach dotyczacych
pracownikow tej komorki.

4. Dyrektor Biura podpisuje odpowiedzi na skargi i wnioski, o ktorych mowa w § 7.

5. W uzasadnionych przypadkach odpowiedZz na skarge lub wniosek podpisuje wlasciwy ze
wzgledu na przedmiot skargi lub wniosku cztonek kierownictwa Ministerstwa.

§ 9. Skargi 1 wnioski oraz zwigzane z nimi dokumenty sg przechowywane i archiwizowane
w sposob ulatwiajacy kontrole przebiegu i termindéw zalatwiania poszczegolnych skarg i wnioskow.

§ 10. Dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa sa obowigzani do kazdorazowego
wyznaczenia, w szczegdlnosci w EZD RP, osoby odpowiedzialnej za przygotowanie odpowiedzi na
skarge lub wniosek.

§ 11. Interesantéw w sprawach skarg i wnioskoOw przyjmuja:

1) pracownicy wyznaczeni przez dyrektora Biura — w ustalonym na dany miesiagc dniu roboczym
tygodnia w godzinach 14.00 — 17.30;

2) sekretarze stanu i1 podsekretarze stanu w zakresie powierzonych im obowigzkéw, okreslonych
przepisami w sprawie zakresOw czynno$ci cztonkow kierownictwa Ministerstwa, zgodnie
z harmonogramem przyje¢ interesantow, o ktorym mowa w § 13.

§ 12.1. Biuro prowadzi ewidencj¢ przyje¢¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow przez

sekretarzy stanu i podsekretarzy stanu.
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2. Wzor ewidencji, o ktorej mowa w ust. 1, okresla zatagcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 13.1. Biuro sporzadza miesi¢czny harmonogram przyj¢¢ interesantow przez sekretarzy stanu
1 podsekretarzy stanu, po uprzednim ustaleniu z nimi terminéw spotkan.

2. Harmonogram, o ktorym mowa w ust. 1, podlega kazdorazowo zatwierdzeniu przez Ministra
lub zastepujacego Ministra cztonka kierownictwa Ministerstwa.

§ 14. Informacje o terminach przyj¢¢ interesantoOw zamieszcza si¢ w widocznym miejscu przy
wejsciu do siedziby Ministerstwa oraz na stronie internetowej Ministerstwa.

§ 15.1. Biuro jest obowigzane do:

1) prowadzenia monitoringu w zakresie procedury oraz terminowos$ci zatatwiania skarg i wnioskow
przez komorki organizacyjne Ministerstwa;

2) dokonywania okresowej oceny przyjmowania oraz zatatwiania skarg 1 wnioskow przez jednostki
organizacyjne podlegte Ministrowi lub przez niego nadzorowane.

2. Komorki organizacyjne Ministerstwa oraz jednostki organizacyjne podlegle Ministrowi lub
przez niego nadzorowane sg obowigzane do sporzadzania i przekazywania do Biura, w terminie do
konca stycznia kazdego roku, sprawozdan dotyczacych rozpatrywanych skarg i wnioskoéw, a takze
przyje¢ interesantdéw w roku poprzednim.

3. Sprawozdania, o ktérych mowa w ust. 2, zawierajg cze$¢ opisowg 1 tabelaryczng. Wzor czesci
tabelarycznej okresla zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 16.1. Biuro, na podstawie sprawozdan, o ktorych mowa w § 15 ust. 2, opracowuje zbiorcza oceng
roczng przyjmowania i zatatwiania skarg 1 wnioskéw oraz przyjmowania interesantow w sprawach
skarg 1 wnioskdéw przez komorki organizacyjne Ministerstwa oraz jednostki podlegle Ministrowi lub
przez niego nadzorowane.

2. Ocena, o ktorej mowa w ust. 1, jest przedkladana cztonkom kierownictwa Ministerstwa
w terminie do dnia 31 marca kazdego roku.

§ 17. Do spraw wszczetych 1 niezakonczonych przed dniem wejScia w Zycie niniejszego
zarzadzenia stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

§ 18. Traci moc zarzadzenie nr 31 Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 13 lipca 2021 r.
W sprawie przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow w Ministerstwie Rodziny i Polityki
Spotecznej (Dz. Urz. Min. Rodz. i Pol. Spot. poz. 31).

§ 19. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastepujagcym po dniu ogloszenia.
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Podpisany elektronicznie przez
Ewelina Kazimiera Zdulska
07.10.2024
14:18:14 +02'00"

MINISTER

RODZINY, PRACY I POLITYKI
SPOLECZNEJ

AGNIESZKA DZIEMIANOWICZ-BAK
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Zataczniki do zarzadzenia nr 41
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spoteczne;j
z dnia 4 pazdziernika 2024 r. (poz. 41)

Zalacznik nr 1
WZOR
PROTOKOL
PRZYJECIA SKARGI/WNIOSKU

Wdniu .o do (MRPiPS/jednostki podlegtej lub nadzorowanej przez MRPIPS)
ZGHOSTH/A SIQ PANI/PAN ....viviiieiiie bbbttt b e nre s
ZAM. W ittt et et 0174V | PSSR
1 przedstawit/a ustnie nastgpujaca skarge/wniosek:
Skarzacego/wnioskodawce poinformowano o trybie zatatwiania skarg i wnioskow.

(podpis skarzacego (podpis osoby przyjmujacej

/wnioskodawcy) skarge/wniosek)
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WZOR

Zalacznik nr 2

EWIDENCJA PRZYJEC INTERESANTOW W SPRAWACH SKARG I WNIOSKOW

Imig, Kare/ Imig i
eleq i Tres¢ skargi ; _
Lp. Dgta. nazwisko i nazwisko Przan}uJ a3 | pryvimujacy
przyjecia adres whiosku 0soby komorka cztonek
interesanta przyjmujgcej . i i
organizacyjna kierownictwa
1 2 3 4 5 6 7
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Zalacznik Nr 3
WZOR
Zestawienie sposobu rozpatrywania skarg w roku ............
. Zatatwiono w okresie Sposob zalatwienia
Komérka sprawozdawczym (z rubryki 4) Przetermino
organizacyjna o wano
MRPiPS/jednostk woym po— K (ogdlem Uwagi
apodleglalub | ogotem | przekazano | “ axlono skarga ;ieaz;iz inny sposéb |, rﬁbryki
nadzorowana (3+4) wg i ¢ zasadna q zalatwienia 3i4)
przez MRPiPS whasciwosci | ooy na
zakresie
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Zestawienie sposobu rozpatrywania wnioskow w roku ............
Zatatwiono w okresie Sposob zatatwienia
Komoérka sprawozdawczym (z rubryki 4) Przetermino
organizacyjna Wano
MRPiPS/jednostka wtym: . (ogotem | Uwagi
podlegta lub ogbtem przekazano zalatwiono whniosek whniosek mn),/ 7 rubryki
nadzorowana we i 5posb i
(3+4) wg zasadny | niezasadny . 3i4)
przez MRPIPS whaciwosci wlasnym zalatwienia
zakresie

1 2 3 4 5 6 7 8 9
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