Zatlqgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 15
Dyrektora Archiwum Parnstwowego w Krakowie
z dnia 30 grudnia 2009 roku

Tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Archiwum Panstwowym w Krakowie

Podstawa prawna:

1.

2.

Ustawa z dn. 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(tekst jednolity: Dz. U. z 2000 r., nr 98, poz. 1071).

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dn. 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002 r., nr 5, poz.
46).

Rozdzial I
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

. W Archiwum wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sa przez Dyrektora lub

osobe przez niego upowazniona w siedzibie Archiwum przy ul. Siennejl6 - w
poniedziatki od godz. 15.00 do 17.00

. Na tablicy ogloszen w siedzibie Archiwum oraz stronie Biuletynu Informac;ji

Publicznej umieszczona jest informacja dotyczaca terminu przyjmowania
skarg i wnioskow.
Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, w tym za pomoca poczty
elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.
Wzor protokotu, o ktéorym mowa w pkt. 3 stanowi zatacznik nr 3.
Pracownik Archiwum  ktéry otrzymal skarge dotyczaca jego dziatalnosci,
obowiazany jest przekazac¢ ja niezwlocznie dyrektorowi, za posrednictwem
swojego bezposredniego przelozonego.
W Archiwum prowadzone sa rejestry:
a) rejestr skarg i wnioskéw, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1
procedury
b) szczegélowy rejestr w postaci zestawienia skarg i wnioskow
umozliwiajacy monitorowanie terminowosci zalatwiania spraw,
stanowiacy zatacznik nr 2.
Rejestr skarg i wnioskow prowadzi sekretariat.
Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoleczne podlegaja rozpatrzeniu i zalatwieniu w takim samym
trybie, jak skargi i wnioski os6b fizycznych i prawnych.
Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:
— liczba porzadkowa,
— data wplywu skargi/wniosku,
— dane nadawcy,
— adres nadawcy,
— przedmiot sprawy,



— imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zalatwienie skargi/wniosku,
— sposob zalatwienia skargi/wniosku,

— data zalatwienia skargi/wniosku,

- uwagi

10. Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci Archiwum.
11. W Archiwum przechowywane sa kopie skarg i wnioskow skierowanych do

Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych oraz kopie udzielonych
odpowiedzi.

Sekretariat sporzadza roczne sprawozdania o skargach i wnioskach
zalatwianych w okresie sprawozdawczym.

Rozdzial II
Kwalifikowanie skarg i wnioskow

. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje dyrektor lub osoba
przez niego wyznaczona.
. Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek
wpisywana jest do rejestru skarg i wnioskow.
. Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor
wzywa wnoszacego o wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, Ze nie
usuniecie brakow spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez
rozpoznania.
. Skargi/wnioski, ktore nie naleza do kompetencji Archiwum, nalezy
zarejestrowa¢, a nastepnie pismem przewodnim przesta¢c zgodnie =z
wlasciwoscia, zawiadamiajac o tym réwnoczesnie wnoszacego albo zwroéci¢ mu
sprawe wskazujac wlasciwy organ.
. Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez
rozne organy, nalezy zarejestrowac, nastepnie pismem przewodnim przestac
odpisy wlasciwym organom, zawiadamiajac o tym rownocze$nie wnoszacego.
. Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez
rozpoznania.
Rozdziatl III
Rozpatrywanie skarg i wnioskow
. Skargi/wnioski rozpatruje Dyrektor Archiwum Iub osoba przez niego
wyznaczona.
. Imienny wykaz o0s6b upowaznionych do rozpatrywania skarg/wnioskow
zawiera zalacznik nr 3 do niniejszej procedury.
. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza sie nastepujaca dokumentacje:
— oryginal skargi/wniosku,
— notatke stuzbowa informujaca o sposobie zalatwienia skargi/wniosku i
wynikach postepowania wyjasniajacego, (zalacznik nr 4)
— materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
— odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wyslaniem,
— inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
. Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:
— oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
— wyczerpujaca informacje o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem sie
do wszystkich zarzutow/wnioskoéw zawartych w skardze /wniosku,



— faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostata zatatwiona

odmownie,

5.

6.

Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w
sekretariacie lub archiwum zakladowym.

Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze byc¢ przekazana do rozpatrzenia
tej osobie ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci
shuzbowe;j.

Rozdzial IV
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

. Skarge/wniosek rozpatruje sie bez zbednej zwloki, nie pdzniej niz w ciagu

miesigca

W razie nie zalatwienia skargi w terminie nalezy zawiadomi¢ strony, podajac
przyczyny zwloki i wskazujac nowy termin zalatwienia sprawy.

W terminie do 7 dni nalezy :

— przesta¢ skarge/wniosek do wlasciwego organu z powiadomieniem
wnoszacego lub zwroci¢ ja wnoszacemu ze wskazaniem wlasciwego
organu, jezeli skarga/wniosek zostala skierowana niewlasciwie.

— przestac  skarge/wniosek do  wnoszacego z  odpowiednim
wyjasnieniem, jezeli trudno jest ustalic wlasciwy organ lub gdy
wlasciwy jest organ wymiaru sprawiedliwosci,

— przestac odpisy skargi/wniosku do wlasciwych organow 2z
powiadomieniem

— wnoszacego, jezeli sprawy w nich poruszane dotycza roéznych
organow,

— przeslac informacje do wnoszacego o przesunieciu terminu
zalatwienia skargi/wniosku z podaniem powodow tego przesuniecia,

— zwroci¢ sie z prosba do osoby wnoszacej o przeslanie dodatkowych
informacji dotyczacych skargi/wniosku,

— udzielic odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w
ktorej brak

— jest wskazania nowych okolicznosci sprawy.

Zalaczniki:

1) rejestr skarg i wnioskow

2) zestawienie skarg i wnioskow

3) protokoét przyjecia skargi ustnej

4) notatka shuzbowa

5) imienny wykaz os6b uprawnionych do rozpatrywania skarg i wnioskow



/ zatacznik 1/

REJESTR SKARG I WNIOSKOW

Lp

Data
wplywu

Dane
nadawcy

Adres
nadawcy

Przedmiot
sprawy

Komu i
kiedy
zlecono
zalatwienie

sprawy

Sposob
zalatwienia

Data
zalatwienia

Uwagi




/ zalacznik 2/

DN 052-1/2010
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Skargi:

‘Whioski:

Razem:

Zestawienie skarg i wnioskow 2010

Pozostalo
do
zalatwienia

Ogétem
W tym
przeterminowanych
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/ zatacznik 3/

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ

(Nazwisko i imie oraz adres osoby wnoszacej skarge)

Wyszczegolnienie zarzutow, podanie argumentow, przytoczenie faktow,
wskazanie zrodel majacych potwierdzi¢ zarzuty:

Zarzut

Argumenty, fakty, data

Zrodla informacji
(Swiadek, dokument)

(podpis osoby wnoszacej skarge)

(podpis pracownika przyjmujacego skarge)




| Zalacznik 4/
NOTATKA SLUZBOWA
Z postepowania wyjasniajacego przeprowadzonego przez

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)
W sprawie skargi nr..................
ZNAK SPTAWY ..ttt
V2, (0740 L] 1 o) <778 PP
(imie i nazwisko osoby wnoszacej skarge )

a dotyczacej: ( wskazac zarzuty )

Na podstawie przeprowadzonych czynnosci ustalono:
( podac stan faktyczny i odniesienia do stanu prawnego z podstawa prawna )

( podpis, stanowisko shuzbowe )



/ zatacznik 5/

Imienny wykaz osob uprawnionych do rozpatrywania skarg i wnioskow




