ARCHIWUM PANSTWOWE

ul. M. Sktodowskiej-Curie 2
75-803 KOS ZALIN
tel. 94 317-03-60, 94 342-26-22

fax 94 317-03-61
NIP 669 18 78 374 REGON 000001092

Zarzadzenie Nr 3
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Koszalinie
z dnia 27 marca 2023 r.
w sprawie Regulaminu przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

w Archiwum Panstwowym w Koszalinie

Na podstawie art.253 § 5 ustawy z dnia 14 czerwca 1960- Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 256, 695, i 1298) i art. 15 ustawy z dnia 11 lipca
2014 r o petycjach (Dz. U. z 2018 r. poz. 870) oraz § 3 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z
dnia 8 stycznia 2020 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
(Dz. U. poz. 46) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Zarzadzenie okresla:

i
2.

tryb rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji;

sposob oraz terminy przyjmowania interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w
Archiwum Panstwowym w Koszalinie;

sposob i tryb opracowywania sprawozdan w zakresie skarg i wnioskéw oraz zbiorczej
informacji o rozpatrzonych petycjach.

§2.

Wtasciwym do rozpatrywania skarg, wnioskdw i petycji wniesionych do Archiwum
Panstwowego w Koszalinie sa:

1.
2.
3.

Dyrektor Archiwum Parnstwowego w Koszalinie,
podczas nieobecnosci dyrektora, wyznaczona osoba zastepujaca,
Koordynator do spraw dostepnosci.

§3

Skargi i wnioski sktadane osobiscie mogg by¢ wnoszone w siedzibie Archiwum
Panstwowego w Koszalinie po uprzednim zgtoszeniu i umoéwieniu spotkania.

Skargi i wnioski sg przyjmowane: w poniedziatki, w godzinach 12:00 -14:00, przez
dyrektora Archiwum Panstwowego w Koszalinie, albo wyznaczong osobe zastepujaca.

Informacje o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskdw umieszcza sig
na tablicy informacyjnej znajdujgcej sie przy sekretariacie AP Koszalin, w miejscu
dostepnym dla interesantéw oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej AP w Koszalinie.

Skargi i wnioski sktadane ustnie sg sporzadzane w formie protokotu, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.
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5. Osoby z dysfunkcjami narzgddw ruchu przyjmowane sg na parterze siedziby AP w
Koszalinie, w sposéb zapewniajgcy im komfort obstugi, bez koniecznosci
pokonywania schodéw i progéw utrudniajgcych poruszanie sie.

6. Osobom uprawnionym do korzystania z pomocy ttumacza jezyka migowego lub
ttumacza przewodnika, na wczesniej ztozony wniosek, zapewnia sie wsparcie
komunikacyjne.

7. Whniosek o zapewnienie ttumacza powinien zawiera¢ wskazanie wybranej metody
komunikowania sie i by¢ ztozony w formie pisemnej co najmniej na 3 dni robocze
przed ustalonym terminem ztozenia skargi lub wniosku.

§4

Za rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petycji wptywajgcych do Archiwum Parnstwowego w
Koszalinie odpowiada Kierownik Oddziatu Ill, ktory:

1. prowadzi rejestr skarg i wnioskow wptywajacych do AP w Koszalinie, zawierajacy co
najmniej nastepujace informacje:

a. imie, nazwisko i adres skarzacego lub wnioskodawcy,
b. znak sprawy i date wptywu,
c. przedmiot skargi i wniosku,
d. sposob itermin zatatwiania sprawy;
2. zaktada i prowadzi sprawy z zakresu skarg, wniosku i petycji;

3. wystepuje do komérek organizacyjnych AP w Koszalinie, zgodnie z przedmiotem
skargi, wniosku lub petycji, o zajecie stanowiska oraz przygotowanie informacji w
wyjasnien;

4. opracowuje projekt odpowiedzi na podstawie informacji, o ktérych mowa w punkcie
3;

5. przekazuje informacje dotyczace ztozonej petycji oraz przebiegu postepowania, o
ktorym mowa w art. 8 ustawy o petycjach, do zamieszczenia na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej Archiwum Panstwowego w Koszalinie;

6. przygotowuje roczne sprawozdanie z przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow w
AP Koszalin, zgodnie z § 7 ust. 1 zarzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie postepowania ze skargami,
wnioskami i petycjami w Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa Narodowego (Dz.Urz.
MKIiDN poz. 81);

7. przygotowuje zbiorczg informacje o rozpatrzonych petycjach za rok poprzedni,
zgodnie z art. 14 ustawy o petycjach.

§5

1. W zakresie wnioskdw o zapewnienie dostepnosci/skarg na brak dostepnosci
wptywajgcych do Archiwum Parnstwowego w Koszalinie ustala sie nastepujacy tryb
rozpatrywania/postepowania/proponowania rozwigzan. Wnioski mogg wptywac do
sekretariatu:

a. listownie na adres wskazany we wniosku,



10.

11.

b. elektronicznie, poprzez konto ePUAP,

c. elektronicznie, na adres email,

d. inny zalezny od wnioskodawcy ze szczegélnymi potrzebami.
Rejestracja wnioskéw odbywa sie w sekretariacie Archiwum Panstwowego w
Koszalinie. Zarejestrowane wnioski przekazywane sg Koordynatorowi ds. dostepnosci
lub innej osobie wyznaczonej przez Dyrektora Archiwum.
Whnioski wptywajace do Oddziatéow w Stupsku i Szczecinku przekazywane s3
niezwtocznie (bez zbednej zwtoki) do sekretariatu w Centrali (Archiwum
Panstwowego w Koszalinie).
Whnioski o zapewnienie dostepnosci sa rozpatrywane bez zbednej zwtoki, jednak nie
poézniej niz:

a. w terminie 14 dni od daty wptywu wniosku do urzedu — wniosek i informacja

ds. dostepnosci architektonicznej i komunikacyjno-informacyjnej oraz
b. w terminie 7-dni od daty wptywu wniosku do urzedu — wniosek z zgdaniem
dostepnosci cyfrowe;j.

Jezeli zapewnienie dostepnosci, w zakresie okreslonym we wniosku, nie jest mozliwe
w terminie 7 lub 14 dni od dnia ztozenia wniosku, to Archiwum Parnstwowe w
Koszalinie niezwtocznie powiadamia wnioskodawce o przyczynach opodznienia i
wskazuje nowy termin zapewnienia dostepnosci, nie dtuzszy niz 2 miesigce od dnia
ztozenia wniosku.
W przypadku braku mozliwosci zapewnienia dostepnosci w zakresie okreslonym we
wniosku, Archiwum Panstwowe w Koszalinie jest zobowigzane zaproponowac
rozwigzanie alternatywne oraz dotgczy¢ uzasadnienie.
Koordynator ds. dostepnosci lub inna osoba odpowiedzialna wyznaczona przez
Dyrektora Archiwum rozpoznaje sprawe wnioskodawcy i ustala mozliwosci
zorganizowania dostepnosci wraz z innymi komodrkami merytorycznymi, pod
wzgledem zgdania wskazanego przez klienta (wnioskodawce) lub/oraz proponuje
alternatywne rozwigzanie.
Koordynator ds. dostepnosci lub osoba odpowiedzialna przygotowuje odpowiedz na
wniosek wraz z uzasadnieniem oraz proponowanymi alternatywnymi rozwigzaniami
w terminach ustawowych.
Przekazanie odpowiedzi na wniosek ds. dostepnosci powinno by¢ potwierdzone w
dokumentacji sprawy (przyktadowo w rejestrze korespondencji, notatki stuzbowej
potwierdzonej przez dodatkowego pracownika AP w Koszalinie, UPP).
Realizacja ustalonego rozwigzania (alternatywy zaproponowanej przez wnioskodawce
lub koordynatora) nastepuje przy wspotpracy z komodrkami organizacyjnymi
Archiwum Panstwowego w Koszalinie oraz przy pomocy i asyscie wyznaczonych
pracownikow.
W przypadku skargi na brak odpowiedzi w terminie ustawowym lub braku akceptacji
zaproponowanego przez Archiwum Panstwowe w Koszalinie rozwigzania, dotyczacej
zapewnienia dostepnosci cyfrowej strony internetowej, aplikacji mobilnej albo
wskazanego elementu strony internetowej lub aplikacji mobilnej Archiwum
Panstwowego w Koszalinie, skarge rozpatruje Dyrektor Archiwum Panstwowego w
Koszalinie.



§6

. W przypadku rozpoznania, ze przyjete w innej komdrce organizacyjnej AP w
Koszalinie pismo nosi znamiona skargi, wniosku lub petycji, kierujacy ta komorka
przekazuje niezwtocznie sprawe do sekretariatu w Centrali (Archiwum Parfistwowego
w Koszalinie).

Niedopuszczalne jest tworzenie sprawy i udzielanie odpowiedzi na skargi, wnioski lub
petycje w innej komdrce organizacyjnej niz sekretariat Centrali (Archiwum
Paristwowego w Koszalinie).

Kierujacy komérka organizacyjng AP w Koszalinie niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz
w terminie 14 dni od otrzymania wystgpienia, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 pkt 3,
przekazuje stanowisko, informacje i wyjasnienia umozliwiajgce przygotowanie
odpowiedzi na skarge, wniosek lub petycje.

§7

Do dnia 15 stycznia kazdego roku, Dyrektor Archiwum Panstwowego w Koszalinie
sktada Naczelnemu Dyrektorowi Archiwéw Parnstwowych roczne sprawozdanie z
przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow w roku poprzedzajgcym sporzadzenie
sprawozdania.

Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych sktada ministrowi wtasciwemu do spraw
kultury i ochrony dziedzictwa narodowego roczne sprawozdanie z przyjmowania i
zatatwiania skarg i wnioskbw w NDAP oraz w archiwach panstwowych do dnia 10
lutego kazdego roku.

. Sprawozdania o ktérych mowa w ust. 1i 2, sporzadza sie wedtug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§8

Traci moc zarzadzenie nr 11/2009 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Koszalinie z dnia
28 grudnia 2009 r. w sprawie regulaminu przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w
Archiwum Panstwowym w Koszalinie.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
ArchMum Panstwowego w Koszalinie

\ )
mgr arzyn;\ﬁr/é/ézylr
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Zatgczniki do zarzadzenia nr 3
Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Koszalinie

z dnia 27 marca 2023 r.

Zatacznik nr 1
PROTOKOL
przyjecia skargi* /wniosku*
W dniu ....covvvineeennnnee do Archiwum Panstwowego w Koszalinie, zgtosit/a sie
PAN/PANT vttt et sttt st et se et e ses e nseaeaesaseseseaeaenennannens
TR, csusosnnpsososssmsnn o2 aiawsssasissdnsisnins instn spnmenasmmansb amnamsmasmns en s momaeromsssis reprezentujacy/a
jednostke organizacyjng pod
nazwa*

.............................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................

.......................................................................................

..................................................................................................................................................................

Skarzacego*/wnioskodawce* poinformowano o trybie zatatwiania skarg i wnioskéw.

Do skargi*/wniosku* dotgczono*

......................................................................................................

(podpis skarzacego/wnioskodawcy) (podpis osoby przyjmujacej skarge/wniosek)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2

SPRAWOZDANIE Z PRZYJMOWANIA ORAZ ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW
T A ——

Wi R.

1. Zestawienie wptywajac

ych skarg i wnioskow.

Wyszczegdlnienie Zatatwiona zgodnie Przekazana dé | Przekazanado
z wtasciwoscig zatatwieniaw | innego organu w
trybie art. 232 KPA | trybie art. 231 lub
. 243 KPA
Naczelna Skargi
e Whioski
Archiwéw
Panstwowych
Archiwa Skargi
panstwowe Whicski
2. Problematyka skarg i wnioskdw zatatwianych zgodnie z wtasciwoscig.
Lp. Problematyka® Naczelna ~ Archiwa
Dyrekcja =~ | paristwowe
Archiwéw | -
_ PaAstwowych | -
Skai'gi LWnioski Skargi Whioski
1 | Zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan
2 | Bezczynnos¢ w zatatwianiu sprawy
3 | Korupcja pracownikow
4 | Sprawy pracownicze, w tym mobbing
5 | Skarga na pracownikéw
6 | Niewtasciwe dziatanie organéw nadzorowanych
przez ..........
Inne (sprawy, ktdre nie mieszczq sie w
problematyce wymienionej w poz. 1-6)

L) Nalezy, w miare mozliwosci, dostosowac kategorie probleméw do specyfiki funkcjonowania jednostki
organizacyjnej, przy zachowaniu wpisanych juz 6 kategorii problemoéw.




3. Rozstrzygniecia skarg zatatwionych zgodnie z wtasciwoscig.

4. Analiza:
1) opis problemoéw, ktérych najczesciej dotyczg wniesione skargi i wnioski;

2) podjete dziatania zmierzajagce do usuniecia problemdéw poruszanych w skargach i
whnioskach;

3) przyczyna niedotrzymania termindw, uwagi dotyczace trudnosci w realizacji zadan.

Data: ...
Funkcja: ...
Imie i nazwisko: ...

(podpisane kwalifikowanym podpisem
elektronicznym)
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