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ZARZADZENIE NR 17
MINISTRA PRACY | POLITYKI SPOLECZNEJ

z dnia 9 listopada 2010 r.

w sprawie przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow
w Ministerstwie Pracy i Polityki Spotecznej

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréow (Dz.U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199, z pdzn.
zm.") oraz w zwigzku z art. 223 § 1 i art. 253 § 5 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyj-
nego (Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z pézn. zm.?), a takze w zwigzku z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéow (Dz.U. Nr 5, poz. 46) zarzadza sie,
co nastepuje:

§1.

Zarzadzenie okresla organizacje przyjmowania, tryb rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz przyjmowania interesantéw w spra-
wach skarg i wnioskéw w Ministerstwie Pracy i Polityki Spotecznej, zwanym dalej ,Ministerstwem”.

-

§2.

Biuro Ministra sprawuje koordynacje przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw wptywajgcych do Ministerstwa.
W Biurze Ministra, w ramach koordynacji o ktérej mowa w ust.1, zadania dotyczace skarg i wnioskow realizuje Samodzielne
Stanowisko Pracy do Spraw Skarg i Wnioskéw, zwane dalej ,Stanowiskiem”.

§3.

Korespondencje, ktorej tres¢ wskazuje na skarge albo wniosek, Kancelaria Ogolna Ministerstwa przekazuje do Stanowiska,
gdzie nastepuje jej kwalifikacja i rejestracja w systemie elektronicznym.

Zmiany kwalifikacji pisma dokonuje dyrektor Biura Ministra na uzasadniony wniosek dyrektora komaérki organizacyjnej.

W przypadku gdy korespondencja, ktérej tre$¢ wskazuje na skarge albo wniosek, wptynie bezposrednio do komorki organi-
zacyjnej, komoérka ta jest obowigzana do niezwlocznego przekazania skargi lub wniosku do Stanowiska, celem zarejestro-
wania.

Zarejestrowang skarge lub wniosek, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, Stanowisko przesyta do rozpatrzenia:

1)  wilasciwym merytorycznie komérkom organizacyjnym Ministerstwa albo

2) wlasciwym organom lub instytucjom.

Skargi i wnioski dotyczace jednostek organizacyjnych podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra Pracy i Polity-
ki Spotecznej, zwanego dalej ,Ministrem”, Stanowisko po ich zarejestrowaniu w systemie elektronicznym, kieruje do
rozpatrzenia przez komoérki organizacyjne Ministerstwa wtasciwe do sprawowania nadzoru w imieniu Ministra nad
tymi jednostkami.

Skargi i wnioski wnoszone lub przekazywane przez postéw i senatoréw rozpatrywane sg w trybie okreslonym w ust. 1-4.

§4.

Komorki organizacyjne Ministerstwa sg obowigzane do:

1)

2)
3)
4)

terminowego, rzetelnego i bezstronnego zatatwiania skarg i wnioskéw zgodnie z przepisami Kodeksu postepowa-
nia administracyjnego oraz rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow;

przygotowywania odpowiedzi, informacji lub wyjasnien dotyczacych zatatwienia skargi lub wniosku;

kazdorazowego odnotowywania w systemie elektronicznym sposobu rozpatrzenia skargi lub wniosku;

biezacego przekazywania w formie elektronicznej do Stanowiska kopii udzielonych odpowiedzi i pism, o ktérych mowa
w pkt 2.

Zmiany teksu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz.U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r.

Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 42, poz. 337,
Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354.

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz.U. z 2001 r. Nr 49, poz. 509, z 2002 r. Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 169,
poz. 1387, z 2003 r. Nr 130, poz. 1188 i Nr 170, poz. 1660, z 2004 r. Nr 162, poz. 1692, z 2005 r. Nr 64, poz. 565, Nr 78, poz. 682 i Nr 181, poz. 1524, z 2008 r.
Nr 229, poz. 1539, z 2009 r. Nr 195, poz. 1501 i Nr 216, poz. 1676 oraz z 2010 Nr 40, poz. 230 i Nr 167, poz. 1131.
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§5.

1. W przypadku niezatatwienia skargi lub wniosku w terminie okreslonym w Kodeksie postepowania administracyjnego, wtasci-
wa komérka organizacyjna zawiadamia skarzacego lub wnioskodawce, podajac przyczyne zwitoki i wskazujac nowy termin
zatatwienia sprawy; kopia pisma w formie elektronicznej przekazywana jest do Stanowiska.

2. Stanowisko prowadzi biezacy monitoring terminowosci udzielania odpowiedzi na skargi i wnioski.

§6.

Odpowiedzi na skargi i wnioski s podpisywane przez:

1) czlonkow kierownictwa Ministerstwa — w sprawach dotyczacych jednostek organizacyjnych podlegtych lub nadzorowanych
przez Ministra;

2) dyrektora generalnego Ministerstwa — w sprawach dotyczacych dyrektorow komoérek organizacyjnych Ministerstwa;

3) dyrektoréw komodrek organizacyjnych Ministerstwa — w sprawach dotyczacych podlegtych pracownikéw i dziatalnosci
komorki, ktéra kieruja.

§7.

Jezeli skarga lub wniosek dotyczy spraw nalezacych do wtasciwosci co najmniej dwdch komoérek organizacyjnych Ministerstwa,
odpowiedzi zbiorczej udziela Stanowisko, po uzyskaniu opinii wtasciwych merytorycznie komorek organizacyjnych.

§8.

Skargi i wnioski oraz zwigzane z nimi pisma i inne dokumenty, wiasciwe komérki organizacyjne Ministerstwa przechowujg
i archiwizujg zgodnie z obowigzujacymi w Ministerstwie przepisami w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentac;ji,
rzeczowego wykazu akt i instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego, a takze w sposob utatwiajacy
kontrole przebiegu i terminéw zatatwiania poszczegoélnych skarg i wnioskéw.

§9.

Dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa sg obowigzani do:

1) wyznaczenia pracownikow komorek im podlegtych do prowadzenia obstugi skarg i wnioskéw w systemie elektronicznym,
odpowiedzialnych za terminowos¢ zatatwiania skarg i wnioskow w tej komoérce;

2) zapewnienia, w trybie obowigzujacym w Ministerstwie, przeszkolenia pracownikéw, o ktérych mowa w pkt 1, w zakresie
przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego dziat VIII i przepiséw wykonawczych oraz w zakresie elektronicznej
obstugi skarg i wnioskow;

3) przekazywania do Stanowiska aktualnego wykazu pracownikéw, o ktérych mowa w pkt 1.

§ 10.

1. Stanowisko prowadzi ewidencje przyjec¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw przez cztonkéw kierownictwa Minister-
stwa, w formie papierowej i elektroniczne;j.
2.  Wzor ewidencji, o ktérej mowa w ust. 1, okresla zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 1.

1. Czlonkowie kierownictwa Ministerstwa, w zakresie powierzonych im obowigzkéw, okreslonych zarzadzeniem Ministra
w sprawie zakresOw czynnosci cztonkow kierownictwa Ministerstwa, przyjmujg interesantow w ramach skarg i wnioskow.

2. Stanowisko sporzadza miesieczne harmonogramy przyje¢ interesantdw przez czionkéw kierownictwa Ministerstwa,
po uprzednim ustaleniu terminéw spotkan.

3. W przyjeciach interesantow, o ktérych mowa w ust. 1, udziat bierze wyznaczony pracownik Stanowiska.

4. Informacje o terminach przyje¢ interesantéw zamieszcza sie w widocznym miejscu, przy kazdym z wej$¢ do siedziby
Ministerstwa, we wszystkich lokalizacjach Ministerstwa, w siedzibach jednostek podlegtych i nadzorowanych oraz na stronie
internetowej Ministerstwa.

5. Woyznaczeni pracownicy Stanowiska petnig dyzury telefoniczne oraz przyjmujg interesantéw we wskazanym pokoju:

1) w poniedziatek w godzinach 9.00-17.00;
2) w pozostate dni tygodnia w godzinach 8.15-16.15.

6. W przypadku zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzadza protokét, wedtug wzoru okreslonego
w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia, celem przekazania sprawy do rozpatrzenia wg wtasciwosci.

7. Komorki organizacyjne Ministerstwa udzielajg interesantom, w zakresie rozpatrywanych skarg i wnioskow, informaciji
w formie pisemnej, telefonicznej oraz poczta elektroniczna.
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§12.

Nadzor i kontrole w sprawach skarg i wnioskéw sprawuje Minister.

Czynnosci z zakresu biezgcego nadzoru nad prawidtowoscig przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw nalezg do

kompetencji dyrektora generalnego Ministerstwa.

Stanowisko:

1) przeprowadza kontrole okresowe i dorazne w zakresie procedury oraz terminowosci zatatwiania skarg i wnioskéw
przez komorki organizacyjne Ministerstwa;

2) prowadzi monitoring w zakresie procedury oraz terminowosci zatatwiania skarg i wnioskéw przez jednostki podlegte
i nadzorowane przez Ministra;

3) prowadzi monitoring sposobu zatatwiania skarg i wnioskow przestanych do rozpatrzenia przez urzedy wojewddzkie;

4) sporzadza, na koniec kazdego kwartatu, informacje dotyczaca terminowosci skarg i wnioskéw rozpatrywanych przez
komorki organizacyjne Ministerstwa.

§ 13.

Komérki organizacyjne Ministerstwa oraz jednostki organizacyjne podlegte lub nadzorowane przez Ministra sg obowigzane
do sporzadzania i przekazywania do Biura Ministra, w terminie do kohca stycznia kazdego roku, sprawozdania o rozpatry-
wanych skargach i wnioskach oraz z przyje¢ interesantow za rok poprzedni.

Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera czes$¢ opisowa i tabelaryczna; wzoér czesci tabelarycznej okresla zatgcznik
nr 3 do zarzadzenia.

Jednostki podlegte i nadzorowane dodatkowo zatgczajg do przekazywanego sprawozdania kopie prowadzonych reje-
strow.

§ 14.

Stanowisko, na podstawie sprawozdan, o ktérych mowa w § 13, w terminie do konca lutego kazdego roku, opracowuje
zbiorczg ocene roczng przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw oraz przyjmowania interesantow w sprawach skarg
i wnioskow, przez komorki organizacyjne Ministerstwa oraz jednostki podlegte i nadzorowane przez Ministra.

Ocena, o ktérej mowa w ust. 1, przedktadana jest Ministrowi, cztonkom kierownictwa oraz dyrektorowi generalnemu Mini-
sterstwa, w terminie do dnia 15 marca kazdego roku.

§ 15.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podpisania.

MINISTER
PRACY | POLITYKI SPOLECZNEJ
Jolanta Fedak
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Zafaczniki do zarzadzenia Nr 17
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 9 listopada 2010 r. (Dz. Urz.
Nr. ..., poz. ....)
Zafacznik Nr 1
WZOR
Ewidencja przyjec¢ interesantow w roku
Data Imie, nazwisko Tres¢ skargi/ Imie i nazwisko PrzmeIUJaLca Przyjmujacy
Lp. rzyjecia | i adres interesanta wniosku osoby przyjmujace;j komorka czlonek
preyje Y prayjmujace] organizacyjna kierownictwa
1 2 3 4 5 6 7
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WZOR

Protokét
przyjecia skargi/wniosku

W dniu .o do (MPiPS/jednostki podlegtej lub nadzorowanej)
W ettt h e b e R a e Rt R £ oAt oA et eRe Rt AR £ e Rt eR £ e Rt eR e e R e en e e er e et ene e bt eneenneenes
ZGtosit/a Si€@ Pan/Pan ........oceeiiiiiiiii e
4= 10 0 SRR Przy Ul oo

Zafacznik Nr 2

Skarzacego/wnioskodawce poinformowano o trybie zatatwiania skarg i wnioskow.

(podpis skarzacego/wnioskodawcy)

(podpis osoby przyjmujacej skarge/wniosek)
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Zatacznik Nr 3
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