Zatacznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 9
Dyrektora Powiatowego
Urzgdu Pracy w Legionowie
z dnia 31.05.2021r.

Instrukcja

W sprawie: przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Legionowie

§1
Instrukcja okresla system organizacji przyjmowania, ewidencjonowania oraz zatatwiania skarg
1 wnioskow, ktorego zasady sa unormowane w ustawie z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks
Postgpowania Administracyjnego (Dz. U. z 2021, poz. 735) oraz § 5 Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
1 wnioskow (Dz. U. z 2002r. Nr 5, poz. 46).
§2
Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomoca dalekopisu,
telefaksu, poczty elektronicznej lub ustnie do protokotu, a ich klasyfikacja odbywa si¢
stosowanie do zawartej w nich tre$ci zgodnie z przepisami Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego (art. 227, 241).
§3
Obieg skarg 1 wnioskow odbywa si¢ za pokwitowaniem.
§4
Korespondencja (pisma, materiaty prasowe, inne opublikowane wiadomosci) przestane do
Urzedu Pracy przez redakcje prasowe, radiowe 1 telewizyjne, organizacje 1 instytucje spoteczne,
a takze protokoly z przyje¢ interesantow przez Dyrektora, Zastgpce Dyrektora oraz
kierownikow Dziatdéw/ Referatow, posiadajacych znamiona skargi lub wniosku jest
ewidencjonowana, rozpatrywana i zalatwiana w trybie wtasciwym dla skarg i wnioskow.
§5
1. Powiatowy Urzad Pracy w Legionowie prowadzi rejestr skarg i wnioskow wedhug
wzoru stanowiagcego Zalacznik Nr 1 do Instrukcji.
2. Dyrektor powierza imiennie wyznaczonemu pracownikowi przyjmowanie oraz
koordynowanie rozpatrywania skarg 1 wnioskow.
§6
1. Przyjecia interesantéw w sprawach skarg i wnioskow przez Dyrektora i jego Zastepce
oraz kierownikow Dzialow/ Referatow ewidencjonowane sa wedlug wzoru
stanowigcego Zalgcznik Nr 2 do Instrukcji.
2. Ewidencje przyjec interesantow o ktorej mowa w ust. 1 prowadzi sekretariat Dyrektora.
3. Z przyjec¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow przez Dyrektora i jego Zastepce
oraz kierownikow Dzialow/ Referatow sporzadza si¢ protokot wedlug wzoru
stanowigcy Zalacznik Nr 3 do instrukcji.
§7
Skargi i wnioski wplywajace do Powiatowego Urzedu Pracy oraz z przyjec interesantow przez
Dyrektora i jego Zastepce rozpatruja i zalatwiajg Dziaty/ Referaty zgodnie z ich wlasciwos$cig
IZeCZOW3.



§8
Skargi i wnioski interesantow zalatwiane sg niezwlocznie nie pézniej niz w ciggu miesiaca.
§9

1. Pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego
rozpatrywania skarg i wnioskow, kierujac si¢ przepisami prawa i zasadami wspotzycia
spotecznego.

2. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i1 prawidtowe zatatwianie skarg i wnioskow ponosza
kierownicy Dziatloéw/ Referatow oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.

§10
Skargi zawierajagce zarzuty pod adresem Zastgpcy Dyrektora i kierownikow Dziatow/
Referatow rozpatrywane sg przez Dyrektora.

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



