Zarzadzenie Nr 7/2009
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach
z dnia 3 marca 20009r.

w sprawie okreslenia zasad organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i
wnioskow sktadanych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Siedlcach.

Na podstawie § 34 pkt 5 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w
Siedlcach stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 475/2008 Prezydenta Miasta Siedice z
dnia 11 grudnia 2008r., Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustala sie zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i
wnioskoéw sktadanych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Siedlcach.

§2

llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1.

2.

3.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Siedlcach;

Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Siedlcach

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Siedlcach,

Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w Urzedzie,

§3

Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie
zadan przez Urzgad albo przez jego pracownikéw, naruszenie praworzgdnosci Ilub
interesow skarzacych, a takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

Przedmiotem wniosku w szczegoélnosSci sq sprawy ulepszania organizacji, wzmochienia
praworzgdnosci, usprawnienie pracy Urzedu i zapobieganie naduzyciom, ochrona
wtasnosci, lepsze zaspokojenie potrzeb klientow Urzedu.

Kwalifikacja skarg i wnioskow odbywa sie stosownie do zawartej w nich tresci, zgodnie z
przepisami kodeksu postepowania administracyjnego.

§4

Przyjmowanie, koordynowanie, rozpatrywanie skarg i wnioskow powierza sie Wydziatowi
Organizaciji i Administracji.

Dyrektor lub Zastepca przyjmujg w sprawach skarg i wnioskow dotyczgcych
funkcjonowania i organizacji pracy Urzedu oraz pracownikow Urzedu codziennie w
dniach i godzinach pracy Urzedu oraz w kazdy poniedziatek w godzinach od 14°° do 16%.

Wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacji i Administracji obowigzany jest przyjmowac
interesantow w sprawach skarg i wnioskow we wszystkie dni pracy w godzinach pracy
Urzedu.



§5

. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomocg dalekopisu,
telefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokofu.

. Protokdt, o ktérym mowa w punkcie 1 powinien zawiera¢ w szczegoélnosci: date przyjecia
skargi lub wniosku, imie, nazwisko (nazwe) i adres zgtaszajgcego oraz zwiezty opis tresci
sprawy. Protokét podpisujg wnoszgcy (zgtaszajgcy) wniosek lub skarge i osoba
przyjmujgca zgfoszenie.

Osoba przyjmujgca skarge lub wniosek na Zzgdanie wnoszgcego potwierdza ztozenie
skargi lub wniosku.

. Kazda skarga lub wniosek winna zawiera¢ imie, nazwisko (nazwe) i adres skarzgcego lub
wnioskodawcy. W przypadku braku tych danych skarge lub wniosek pozostawia sie bez
rozpoznania.

. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustalic ich przedmiotu, wzywa sie
wnoszgcego Skarge lub wniosek do zfozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania
wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusuniecie tych brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

Cofniecie skargi przez wnoszgcego nie wstrzymuje jej zatatwienia. Cofniecie wniosku
pozostawia sie bez rozpatrzenia.

§6
. Nadzor nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow sprawuje Dyrektor.

Zatatwienie skargi i wniosku powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich
okolicznosci sprawy.

. Skargi nie moze rozpatrywac osoba, ktorej skarga dotyczy, ani osoba, do ktérej pozostaje
ona w stosunku nadrzednoSci stuzbowey.

. Przed rozpatrzeniem skargi lub wniosku na zgdanie Dyrektora lub Wydziatu Organizacji i
Administracji kierownicy komdrek organizacyjnych, ktérych skarga lub wniosek dotyczy

......

wniosku najpozniej na 7 dni przed uptywem terminu zatatwienia tej sprawy.

Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwfoki, nie pozniej jednak niz w
terminie jednego miesigca od dnia ofrzymania.

Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga zebrania dowoddéw, informacji lub
przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego oraz zbadania akt, termin zafatwienia
skargi lub wniosku mozna przedtuzy¢ o czas niezbedny do dokonania tych czynno$ci. O
przedtuzeniu terminu zatatwienia nalezy pisemnie poinformowac¢ wnoszgcego skarge lub
whniosek.

. Zatatwienie skargi lub wniosku polega na rozstrzygnieciu, wydaniu polecen lub podjeciu
innych stosownych czynnosci, usunieciu stwierdzonych uchybien i w miare mozliwosci



10.

11.

12.

13.

przyczyn ich powstawania oraz zawiadomienia w sposob wyczerpujgcy wnoszgcego
skarge lub wniosek o wyniku rozpatrzenia.

Zawiadomienie, o ktérym mowa w pkt 7 powinno zawiera¢: oznaczenie organu, od
ktérego pochodzi, wskazanie, w jaki sposob skarga zostata zatatwiona, oraz podpis z
podaniem imienia, nazwiska | stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do
zatfatwienia skargi. Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi powinno zawierac
ponadto uzasadnienie faktyczne i prawne.

W przypadku, gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, uznana zostata za bezzasadng i jej
bezzasadno$¢ wykazano w odpowiedzi na skarge, a wnoszgcy ponowit skarge bez
wskazania nowych okolicznosci — organ wfasciwy do jej rozpatrzenia moze, w
odpowiedzi na te skarge, podtrzymac swoje poprzednie stanowisko.

O zafatwieniu w sposoéb okreSlony w pkt. 9 skargi wniesionej ponownie Urzgd
powiadamia jednostke nadrzedna.

OdpowiedZz na skarge lub wniosek podpisuje Dyrektor.

Jezeli Urzad nie jest wtasSciwy do rozpatrzenia ofrzymanej skargi lub wniosku,
obowigzany jest niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni przekazac skarge
lub wniosek wifasciwemu organowi, zawiadamiajgc rownoczesnie o tym wnoszgcego
skarge lub wniosek albo wskaza¢ mu wtasciwy organ.

W przypadku, gdy wnoszacy wniosek nie jest zadowolony ze sposobu jego rozpatrzenia
moze ztozy¢ skarge.

§7

Skargi i wnioski wptywajgce do Urzedu, a takze zgtoszone ustnie do protokotu sg
ewidencjonowane w ,Rejestrze skarg i wnioskéw”, ktéry prowadzi Wydziat Organizacji i
Administracji.

Skargi i wnioski, ktore wptynety bezposrednio do komoérek organizacyjnych Urzedu
podlegajg w dniu ich przyjecia rejestracji w rejestrze, o ktérych mowa w pkt 1.

Wzér rejestru, o ktdrym mowa w punkcie 1 stanowi zafgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

Ewidencje skarg i wnioskéw wniesionych w ramach przyje¢ obywateli przez Dyrektora lub
Zastepce prowadzi wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacji i Administracji. Wzor
~Rejestru przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow”, okre$la zatgcznik nr 2 do
Zarzgdzenia.

Dokumentacje dotyczacq skarg i wnioskow przechowuje sie na zasadach okresSlonych w

Zarzgdzeniu Dyrektora w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji powstaftej
w toku dziatalnosci Urzedu.

§8

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu.



§9

Traci moc Zarzgdzenie Nr 20/2005 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach z dnia
20 grudnia 2005r. w sprawie okreS$lenia zasad organizacji przyjmowania, rozpatrywania i
zatatwiania skarg i wnioskow sktadanych w Powiatowym Urzedzie Pracy w SiedIcach.

§10

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



