Fatgeznik Nr 1

do Zareadzenia Nr 24,2019

Dryrekiors Powistiwego Ursgdu Pracy
w Dtwocku z dnia 9 gradnia 200 9r,

Instrukcja
W sprawie przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskéw w Powiatowym Urzgdzie
Pracy w Otwocku

§ 1. Instrukcja okresla system orgamzacji przyjmowania, ewidencjonowania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow, ktérego zasady sa unormowane w ustawie z dnia 14 czerwca
1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (Dz. U. z 2018r., poz. 2096 z pdin. »m.)
oraz § 5 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawic organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg 1 wnioskow (Dz. U. z 2002r. Nr 5, poz. 4G).

§ 2. Skargi i wnioski moga byé wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomoca
dalekopisu, telefaksu, poczty elektronicznej lub ustnie do protokoly, a ich klasyfikacja
odbywa si¢ stosowanie do zawarte] w nich tresci zgodnic z przepisami Kodcksu
Post¢powania Administracyinego (art. 227,24 1).

§ 3. Obieg skarg i wnioskow odbywa si¢ za pokwitowaniem.

§ 4. Korespondencja (pisma, materiaty prasowe, inne opublikowane wiadomosci)
przestane do Urzgdu Pracy preez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne, organizacje i
instytucje spoleczne, a takzc protokoly z przyjeé interesantow przez Dyrektora, Zastepce
Dyrektora oraz kierownikéw dzalow, posiadajgcych znamiona skargi lub wniosku jest
ewidencjonowana, rozpatrywana i zalatwiana w trybie wiasciwym dla skare i wnioskow.

§ 5. 1. Powiatowy Urzad Pracy w Otwocku prowadi rejestr skarg i wnioskéw wedhug
wzoru stanowigeego zalgeznik Nr 1 do instrukeji.

2. Dyrekior powierza imiennie wyznaczonemu pracownikowi przyjmowanie oraz
koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskdw,

§ 6. 1. Przyjecia interesantow w sprawach skarg i wnioskow przez Dyrektora i jego
Zastepee oraz kierownikow dziatow ewidencjonowane sy wedlug wzoru stanowigcego
zalgeznik Nr 2 do instrukeji,

2. Ewidencje przyjeé interesantéw o ktérej mowa w ust. 1 prowadzi sckretariat
Dyrektora.

3. Z przyje¢ interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw przez Dyrektora, jego
ZLasigpeg oraz kierownikow dziatéw sporzadza sig¢ protokél wedlig wzoru stanowiacy
zatgcznik Nr 3 do instrukeji.



§ 7. Skargi i wnioski wplywajace do Powiatowego Urzedu Pracy oraz » przyjeé
interesantéw przez Dyrektora i jego Zastepeg rozpatrujg i zatatwiaja dzialy zgodnie z ich
whasciwoscia rzeczows.

§ 8. Skargi i wnioski interesantow zalatwiane s niezwlocznie nie pézniej niz w ciggu
30 dni.

§ 9. 1. Pracownicy Powiatowego Urzgdu Pracy sg zobowigzani do sprawnego i
1zetelnego rozpatrywania skarg i wnioskéw, kierujac si¢ przepisami prawa i zasadami
wspolzycia spolecznego.

2. Odpowicdvialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie skarg i wnioskow
ponosza kicrownicy dziatow oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

§ 10. Skargi zawicrajgce zarzuty pod adresem Z-cy Dyrektora i kierownikow dzialow
rozpatrywane sg przez Dyrektora.

§ 11. W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg stosuje si¢ przepisy Dziatu
VIII ,Skargi i wnioski” Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz Rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg 1 wnioskdw.,

{TOR

Uregdu Prasy



! El cl IT | 01 6 8 £ 9 g F £ T I
{rwstd qu 1 g1ep) BIUBYZSATUIRZ 2
f Amerds Amerds | BIUMMIBFEZ S3IpPE ZBIO
e BlUIIMYETRE Auul | ‘Sou | zod BIUSLMIEIRZ | SU2IMIBJEZ | EIUSLMIBJEZ BILALMIBTEZ op dmeads Has01m - a8 Ieys
BluemAmoyrzid | ofsuzooimso S —— qin upatsodzag op UL nsotum - 13reys | [aokMmzexezid ofaobzsoum tLnpdm
Aoslary _ BlE(] el e 1591gez1] | ouozidimod | ouezeyszld | AskMmziimoqp JOTIIpRE L] Dfisoupal BMZEN | ST [ O}SLmZEN ey | ‘dy

I AN Hruzabpez

MOMSOINA T DUVIS HISArTH




8

L

9

g

.T

3

[

e eruemimordazid

Amprds |

0s[oIpy |

eluaageiez qosodg

ETUSLMIBIEZ BIB(]

Ameads |

BIUSIMIBIRZ Op dmeJds
ouezeyszId nwoy

erasfAzid

Amerds
fouezseidz jo1wpazig

EIUBYZSATEZ
S2IpE "RUBSIINUL S | OYSIMZRN

T AN yruzobjez

Zozid

MOYSOTUM [ FIes almelds s mojuesaruy palizid

VIONTAIA?




Zatacznik Nr 3

PROTOKOL
przyjecia skargi — wniosku wniesionej(ego) ustnie*

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

wnosi ustnic do protokotu nastepujacy skarpe — wniosek*:

Wnoszacy dolacza do protokotu nastepujace zataczniki:

NESHOIHIE. ... PIOITROTE R WIEINAN ooy s oo Eo e S D

= SKFESIONO WYTAZY ..eoviiieiee e e e
D A W T 45 055000 i vpme s mn w1 e SRR
Protok6t niniejszy zostal wnoszacemu odczytany przed jego podpisaniem.

{podpis wnoszacepo skarge-wniosek*)
Protokol sporzadzit:
{imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
skarge — wniosek* przyjat
(irnig, muewisko 1 stanowisko stuzbowe)

* niepotrzebne skreslic



