DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ

Warszawa, dnia 26 lutego 2013 r.

Poz. 3
ZARZADZENIE Nr 3
MINISTRA PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ"
z dnia 25 lutego 2013 r.

W sprawie przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow
w Ministerstwie Pracy i Polityki Spolecznej

Na podstawie art. 253 § 5 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U.

z 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z pdzn. zm.”), oraz w zwiazku z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. Nr 5, poz. 46)
zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.

Zarzadzenie okresla organizacje przyjmowania, tryb rozpatrywania skarg i wnioskOw oraz przyjmowania
interesantow w sprawach skarg i wnioskow w Ministerstwie Pracy i Polityki Spotecznej, zwany dalej

,,Ministerstwem”.
§2.
1. Nadzér i kontrolg w sprawach skarg i wnioskow sprawuje Minister Pracy i Polityki Spotecznej, zwany
dalej ,,Ministrem”.
2. Czynnosci z zakresu biezacego nadzoru nad prawidlowo$cia przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow naleza do kompetencji Dyrektora Generalnego Ministerstwa.
§3.
1. Biuro Ministra koordynuje przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow wplywajacych do
Ministerstwa.
2. W Biurze Ministra, w ramach koordynacji, o ktorej mowa w ust.1, zadania dotyczace skarg i wnioskow
realizuje Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Skarg i Wnioskow, zwane dalej ,,Stanowiskiem”.
§4.
1. Korespondencje, ktorej tres¢ wskazuje na skarge albo wniosek, Kancelaria Ogolna Ministerstwa
przekazuje do Stanowiska, gdzie nastepuje jej kwalifikacja i rejestracja w systemie elektronicznym.
2. Zmiany kwalifikacji pisma dokonuje dyrektor Biura Ministra na uzasadniony wniosek dyrektora komorki

organizacyjne;j.

2)

Minister Pracy i Polityki Spolecznej kieruje dzialami administracji rzadowej — praca, zabezpieczenie spoteczne, rodzina na
podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 listopada 2011 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej (Dz.U. Nr 248, poz. 1485).

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly 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, z 2004 r. Nr 162, poz. 1692, z 2005 r. Nr 64, poz. 565
i Nr 78, poz. 682, z 2009 r. Nr 195, poz. 1501 i Nr 216, poz. 1676, z 2010 r. Nr 40, poz. 230, Nr 167, poz. 1131, Nr 182,
poz. 1228 i Nr 254, poz. 1700 oraz z 2011 r. Nr 6, poz. 18, Nr 34, poz. 173, Nr 106, poz. 622 i Nr 186, poz. 1100 oraz z 2012 r.,
poz. 1101.
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3. W przypadku gdy korespondencja, ktorej tres¢ wskazuje na skargg albo wniosek, wplynie bezposrednio do
komorki organizacyjnej, komorka ta jest obowiazana do niezwlocznego przekazania skargi albo wniosku
do Stanowiska, celem zarejestrowania w systemie elektronicznym.

4. Zarejestrowana skarge albo wniosek, o ktorych mowa w ust. 143, Stanowisko przesyta do rozpatrzenia:
1) wilasciwym merytorycznie komoérkom organizacyjnym Ministerstwa albo
2) wlasciwym organom lub instytucjom.

5. Skargi i wnioski dotyczace jednostek organizacyjnych podlegtych albo nadzorowanych przez Ministra,
Stanowisko po ich zarejestrowaniu w systemie elektronicznym, kieruje do rozpatrzenia przez komorki
organizacyjne Ministerstwa wlasciwe do sprawowania nadzoru w imieniu Ministra nad tymi jednostkami.

6. Skargi 1 wnioski wnoszone lub przekazywane przez postéw i senatoréw dotyczace oséb indywidualnych
rozpatrywane sa w trybie okreslonym w ust. 1-4.

7. W przypadku zgloszenia do Stanowiska skargi albo wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza
protokot, wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia, celem przekazania sprawy do
rozpatrzenia wg wlasciwosci.

§ 5.

1. Komoérki organizacyjne Ministerstwa sa obowiazane do:

1) terminowego, rzetelnego i bezstronnego zatatwiania skarg i wnioskow zgodnie z przepisami Kodeksu
postgpowania administracyjnego oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow;

2) przygotowywania odpowiedzi, informacji lub wyjasnien dotyczacych zatatwienia skargi albo wniosku;

3) udzielania interesantom, w zakresie rozpatrywanych skarg i wnioskow zgtaszanych ustnie, informacji
w formie pisemnej, telefonicznej lub poczta elektroniczna;

4) kazdorazowego odnotowywania w systemie elektronicznym sposobu rozpatrzenia skargi albo wniosku.

2. W przypadku niezalatwienia skargi albo wniosku w terminie okreslonym w Kodeksie postgpowania
administracyjnego, wtasciwa komorka organizacyjna zawiadamia skarzacego albo wnioskodawce, podajac
przyczyne¢ zwloki i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy.

§ 6.
Odpowiedzi na skargi i wnioski sa podpisywane przez:

1) czlonkow kierownictwa Ministerstwa — w sprawach dotyczacych jednostek organizacyjnych podleglych
albo nadzorowanych przez Ministra;

2) Dyrektora Generalnego Ministerstwa — w sprawach dotyczacych dyrektorow komorek organizacyjnych
Ministerstwa;

3) dyrektoréw komorek organizacyjnych Ministerstwa — w sprawach dotyczacych podlegtych pracownikow
i dziatalno$ci komorki, ktora kieruja.

§7.

Jezeli skarga albo wniosek dotyczy spraw nalezacych do wlasciwosci co najmniej dwoch komorek
organizacyjnych Ministerstwa, odpowiedzi zbiorczej udziela Stanowisko, po uzyskaniu opinii wlasciwych
merytorycznie komorek organizacyjnych.

§8.

Skargi i wnioski oraz zwiazane z nimi pisma i inne dokumenty wlasciwe komorki organizacyjne Ministerstwa
przechowuja i archiwizuja zgodnie z obowiazujacymi w Ministerstwie przepisami w sprawie wprowadzenia
instrukcji obiegu dokumentacji, rzeczowego wykazu akt i instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum
zaktadowego, a takze w sposdb ulatwiajacy kontrole przebiegu i terminéw zalatwiania poszczegdlnych skarg
albo wnioskow.
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§9.
Dyrektorzy komoérek organizacyjnych Ministerstwa sa obowiazani do:

1) wyznaczenia pracownikow komoérek im podlegtych do prowadzenia obshugi skarg i wnioskow
w systemie elektronicznym, odpowiedzialnych za terminowo$¢ zatatwiania skarg i wnioskéw w tej
komorce;

2) przekazywania do Stanowiska aktualnego wykazu pracownikow, o ktorych mowa w pkt 1.

§ 10.

1. Stanowisko prowadzi, w formie papierowej, ewidencj¢ przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow
przez czlonkow kierownictwa Ministerstwa.

2. Wzor ewidencji, o ktorej mowa w ust. 1, okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§11.

1. Cztonkowie kierownictwa Ministerstwa w zakresie powierzonych im obowiazkow, okreslonych przepisami
w sprawie zakresOw czynno$ci cztonkow kierownictwa Ministerstwa, przyjmuja interesantow w ramach
skarg i wnioskow.

2. Stanowisko sporzadza miesi¢gczne harmonogramy przyjeé interesantow przez czlonkow kierownictwa
Ministerstwa, po uprzednim ustaleniu terminéw spotkan.

3. Informacje o terminach przyje¢ interesantow zamieszcza si¢ w widocznym miejscu, przy kazdym z wejsé
do siedziby Ministerstwa, we wszystkich lokalizacjach Ministerstwa, oraz na stronie internetowej
Ministerstwa.

§ 12.

Stanowisko jest obowiazane do:

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

2) prowadzenia monitoringu w zakresie procedury oraz terminowo$ci zatatwiania skarg i wnioskow
przez jednostki organizacyjne podlegle i nadzorowane przez Ministra;

3) prowadzenia monitoringu sposobu zatatwiania skarg i wnioskow przestanych przez Ministerstwo do
rozpatrzenia przez urzedy wojewodzkie;

4) sporzadzania, na koniec kazdego kwartatu, informacj¢ dotyczaca terminowos$ci zatatwiania skarg
i wnioskow rozpatrywanych przez komorki organizacyjne Ministerstwa;

5) dokonywania okresowej oceny przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskdw przez jednostki
organizacyjne podlegle albo nadzorowane przez Ministra.

§ 13.

1. Komorki organizacyjne Ministerstwa oraz jednostki organizacyjne podlegle albo nadzorowane przez
Ministra sa obowiazane do sporzadzania i przekazywania do Biura Ministra, w terminie do konca stycznia
kazdego roku, sprawozdan dotyczacych rozpatrywanych skarg i wnioskOw oraz przyjec interesantow
w roku poprzednim.

2. Sprawozdania, o ktorych mowa w ust. 1, zawieraja cze$¢ opisowa i tabelaryczna; wzor czgsci tabelarycznej
okresla zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 14.

1. Stanowisko, na podstawie sprawozdan, o ktorych mowa w § 13, w terminie do konca lutego kazdego roku,
opracowuje zbiorcza oceng roczna przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskOw oraz przyjmowania
interesantow w sprawach skarg i wnioskow, przez komorki organizacyjne Ministerstwa oraz jednostki
podlegte albo nadzorowane przez Ministra.
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2. Ocena, o ktorej mowa w ust. 1, przedkladana jest Ministrowi, cztonkom kierownictwa Ministerstwa oraz
Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa, w terminie do dnia 15 marca kazdego roku.

§ 15.

Traci moc Zarzadzenie nr 17 Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 listopada 2010 r. w sprawie
przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow w Ministerstwie Pracy i Polityki Spolecznej zmienione
Zarzadzeniem nr 22 Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 3 sierpnia 2011 r. zmieniajacym zarzadzenie
W sprawie przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow w Ministerstwie Pracy i Polityki Spoteczne;.

§ 16.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MINISTER
PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ

Wiadystaw Kosiniak-Kamysz
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Zalaczniki do zarzadzenia nr 3
Ministra Pracy i Polityki Spoteczne;j

z dnia 25 lutego 2013 r.
Zalqcznik Nr 1
WZOR
PRZYJECIA SKARGI/WNIOSKU

W dniu ...ccvveeeereenee, do (MPiPS/jednostki podlegltej lub nadzorowane)) ........c..cceeeveriereercienieniesiesieseesreeseeens
IV ettt e et et e et et e a e et e eteeh e et et ekt eateateteeheeatea s e st ea e et et e eneeat e st eheeReente st eneenteas e Rt en e et e st et e eseenteeteeeeentenseneeneententeententetenees
252 (0T L (o o VA Y USRS
ZAITL W oeiiiieeireeereeeieeeseeeesseeeseseessseessseeensaeans PIZY UL oottt ettt e e b e e st e e e beeesrbeenaaeenes
1 przedstawil/a ustnie nastgpujaca skarge/wniosek:
Skarzacego/wnioskodawce poinformowano o trybie zatatwiania skarg i wnioskow.
........... ( podpls . karza&ego e ( podpls . SObyprZyjmuja&ej e

/wnioskodawcy) skarge/wniosek)
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Zalqcznik Nr 2
WZOR
EWIDENCJA PRZYJEC INTERESANTOW
W ROKU
. . L. Imi¢ i nazwisko | Przyjmujaca Przyjmujacy
Data Imi¢, nazwisko Tresé¢ .
Lp. .. . . c . osoby komorka czlonek
przyjecia | i adres interesanta skargi/wniosku T . . . .
przyjmujacej organizacyjna | Kkierownictwa
1 2 3 4 5 6 7
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