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Zarzqdzenie Nr 3

Dyrektora Archiwum Panstwowego w Koszalinie 

z dnia 27 marca 2023 r.

w sprawie Regulaminu przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow 

w Archiwum Pahstwowym w Koszalinie

Na podstawie art.253 § 5 ustawy z dnia 14 czerwca 1960- Kodeks post^powania 
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 rozporz^dzenia Rady Ministrow z 
dnia 8 stycznia 2020 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow 
(Dz. U. poz. 46) zarz^dza siQ, co nast^puje:

§1.

Zarz^dzenie okresla:

1. tryb rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji;

2. sposob oraz terminy przyjmowania interesantow w sprawach skarg i wnioskow w 
Archiwum Pahstwowym w Koszalinie;

3. sposob i tryb opracowywania sprawozdah w zakresie skarg i wnioskow oraz zbiorczej 
informacji o rozpatrzonych petycjach.

§2.

Wtasciwym do rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji wniesionych do Archiwum 
Panstwowego w Koszalinie 5$:

1. Dyrektor Archiwum Panstwowego w Koszalinie,

2. podczas nieobecnosci dyrektora, wyznaczona osoba zast^puj^ca,

3. Koordynator do spraw dost^pnosci.

§3

1. Skargi i wnioski sktadane osobiscie mog^ bye wnoszone w siedzibie Archiwum 
Panstwowego w Koszalinie po uprzednim zgtoszeniu i umowieniu spotkania.

2. Skargi i wnioski s^ przyjmowane: w poniedziatki, w godzinach 12:00 -14:00, przez 
dyrektora Archiwum Panstwowego w Koszalinie, albo wyznaczonq osob^ zast^puj^c^.

3. Informacji o dniach i godzinach przyj^c w sprawach skarg i wnioskow umieszcza si$ 
na tablicy informacyjnej znajduj^cej siq przy sekretariacie AP Koszalin, w miejscu 
dost^pnym dla interesantow oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji 
Publicznej AP w Koszalinie.

4. Skargi i wnioski sktadane ustnie s$ sporz$dzane w formie protokotu, ktorego wzor 
stanowi zatqcznik nr 1 do zarz^dzenia.



5. Osoby z dysfunkcjami narz^dow ruchu przyjmowane na parterze siedziby AP w 
Koszalinie, w sposob zapewniajqcy im komfort obstugi, bez koniecznosci 
pokonywania schodow i progow utrudniaj^cych poruszanie si^.

6. Osobom uprawnionym do korzystania z pomocy ttumacza j^zyka migowego lub 
ttumacza przewodnika, na wczesniej ztozony wniosek, zapewnia si? wsparcie 
komunikacyjne.

7. Wniosek o zapewnienie ttumacza powinien zawierac wskazanie wybranej metody 
komunikowania si? i bye ztozony w formie pisemnej co najmniej na 3 dni robocze 
przed ustalonym terminem ztozenia skargi lub wniosku.

§4

Za rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji wptywaj?cych do Archiwum Panstwowego w 
Koszalinie odpowiada Kierownik Oddziatu III, ktory:

1. prowadzi rejestr skarg i wnioskow wptywaj?cych do AP w Koszalinie, zawieraj?cy co 
najmniej nast?puj?ce informaeje:

a. imi?, nazwisko i adres skarzqcego lub wnioskodawey,

b. znak sprawy i dat? wptywu,

c. przedmiot skargi i wniosku,

d. sposob i termin zatatwiania sprawy;

2. zaktada i prowadzi sprawy z zakresu skarg, wniosku i petycji;

3. wyst?puje do komorek organizacyjnych AP w Koszalinie, zgodnie z przedmiotem 
skargi, wniosku lub petycji, o zaj?cie stanowiska oraz przygotowanie informaeji w 
wyjasnien;

4. opracowuje projekt odpowiedzi na podstawie informaeji, o ktorych mowa w punkeie
3;

5. przekazuje informaeje dotycz?ce ztozonej petycji oraz przebiegu post?powania, o 
ktorym mowa w art. 8 ustawy o petycjach, do zamieszczenia na stronie internetowej 
Biuletynu Informaeji Publicznej Archiwum Panstwowego w Koszalinie;

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

7. przygotowuje zbiorez? informacj? o rozpatrzonych petycjach za rok poprzedni, 
zgodnie z art. 14 ustawy o petycjach.

§5

1. W zakresie wnioskow o zapewnienie dost?pnosci/skarg na brak dost?pnosci 
wptywajgcych do Archiwum Panstwowego w Koszalinie ustala si? nast?puj?cy tryb 
rozpatrywania/post?powania/proponowania rozwi?zah. Wnioski mog? wptywac do 
sekretariatu:

a. listownie na adres wskazany we wniosku,



b. elektronicznie, poprzez konto ePUAP,
c. elektronicznie, na adres email,
d. inny zalezny od wnioskodawcy ze szczegolnymi potrzebami.

2. Rejestracja wnioskow odbywa si^ w sekretariacie Archiwum Panstwowego w 
Koszalinie. Zarejestrowane wnioski przekazywane sq Koordynatorowi ds. dost^pnosci 
lub innej osobie wyznaczonej przez Dyrektora Archiwum.

3. Wnioski wptywaj^ce do Oddziatow w Stupsku i Szczecinku przekazywane 53 
niezwtocznie (bez zb^dnej zwtoki) do sekretariatu w Centrali (Archiwum 
Panstwowego w Koszalinie).

4. Wnioski o zapewnienie dostQpnosci 53 rozpatrywane bez zb^dnej zwtoki, jednak nie 
pozniej niz:

a. w terminie 14 dni od daty wptywu wniosku do urz^du - wniosek i informacja 
ds. dost^pnosci architektonicznej i komunikacyjno-informacyjnej oraz

b. w terminie 7-dni od daty wptywu wniosku do urz^du - wniosek z zgdaniem 
dostQpnosci cyfrowej.

5. Jezeli zapewnienie dostqpnosci, w zakresie okreslonym we wniosku, nie jest mozliwe 
w terminie 7 lub 14 dni od dnia ztozenia wniosku, to Archiwum Pahstwowe w 
Koszalinie niezwtocznie powiadamia wnioskodawcy 0 przyczynach opoznienia i 
wskazuje nowy termin zapewnienia dostypnosci, nie dtuzszy niz 2 miesiyce od dnia 
ztozenia wniosku.

6. W przypadku braku mozliwosci zapewnienia dostypnosci w zakresie okreslonym we 
wniosku, Archiwum Pahstwowe w Koszalinie jest zobowiyzane zaproponowac 
rozwiyzanie alternatywne oraz dotyczyc uzasadnienie.

7. Koordynator ds. dostypnosci lub inna osoba odpowiedzialna wyznaczona przez 
Dyrektora Archiwum rozpoznaje sprawy wnioskodawcy i ustala mozliwosci 
zorganizowania dostypnosci wraz z innymi komorkami merytorycznymi, pod 
wzglydem zydania wskazanego przez klienta (wnioskodawcy) lub/oraz proponuje 
alternatywne rozwiyzanie.

8. Koordynator ds. dostypnosci lub osoba odpowiedzialna przygotowuje odpowiedz na 
wniosek wraz z uzasadnieniem oraz proponowanymi alternatywnymi rozwiyzaniami 
w terminach ustawowych.

9. Przekazanie odpowiedzi na wniosek ds. dostypnosci powinno bye potwierdzone w 
dokumentaeji sprawy (przyktadowo w rejestrze korespondeneji, notatki stuzbowej 
potwierdzonej przez dodatkowego pracownika AP w Koszalinie, UPP).

10. Realizacja ustalonego rozwiyzania (alternatywy zaproponowanej przez wnioskodawcy 
lub koordynatora) nastypuje przy wspotpracy z komorkami organizacyjnymi 
Archiwum Panstwowego w Koszalinie oraz przy pomocy i asyscie wyznaczonych 
pracownikow.

11. W przypadku skargi na brak odpowiedzi w terminie ustawowym lub braku akceptacji 
zaproponowanego przez Archiwum Pahstwowe w Koszalinie rozwiyzania, dotyezyeej 
zapewnienia dostypnosci cyfrowej strony internetowej, aplikaeji mobilnej albo 
wskazanego elementu strony internetowej lub aplikaeji mobilnej Archiwum 
Panstwowego w Koszalinie, skargy rozpatruje Dyrektor Archiwum Panstwowego w 
Koszalinie.
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§6

1. W przypadku rozpoznania, ze przyj^te w innej komorce organizacyjnej AP w 
Koszalinie pismo nosi znamiona skargi, wniosku lub petycji, kierujgcy tq komorkq 
przekazuje niezwtocznie spraw$ do sekretariatu w Centrali (Archiwum Panstwowego 
w Koszalinie).

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

3. Kieruj$cy komork^ organizacyjn^ AP w Koszalinie niezwtocznie, jednak nie pozniej niz 
w terminie 14 dni od otrzymania wystgpienia, o ktorym mowa w § 5 ust. 1 pkt 3, 
przekazuje stanowisko, informacje i wyjasnienia umozliwiajqce przygotowanie 
odpowiedzi na skargi, wniosek lub petycj?.

§7

1. Do dnia 15 stycznia kazdego roku, Dyrektor Archiwum Panstwowego w Koszalinie 
sktada Naczelnemu Dyrektorowi Archiwow Pahstwowych roczne sprawozdanie z 
przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow w roku poprzedzaj^cym sporzqdzenie 
sprawozdania.

2. Naczelny Dyrektor Archiwow Pahstwowych sktada ministrowi wtasciwemu do spraw 
kultury i ochrony dziedzictwa narodowego roczne sprawozdanie z przyjmowania i 
zatatwiania skarg i wnioskow w NDAP oraz w archiwach pahstwowych do dnia 10 
lutego kazdego roku.

3. Sprawozdania o ktorych mowa w ust. 1 i 2, sporzqdza si? wedtug wzoru stanowiqcego 
zatqcznik nr 2 do zarzgdzenia.

§8

Traci moc zarz^dzenie 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 Pahstwowym w Koszalinie.

§9

Zarz^dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR 
'urn Panstwowego w Koszalinie

I!
mgr k^arzyha^rdl^zyk

II



Zat^czniki do zarz^dzenia nr 3 
Dyrektora Archiwum 
Pahstwowego w Koszalinie 
z dnia 27 marca 2023 r.

Zatqcznik nr 1

PROTOKOt

przyjQcia skargi*/wniosku*

W dniu ...
Pan/Pani
zam.*....
jednostk^ organizacyjn^ pod 
nazw^*...................................

do Archiwum Pahstwowego w Koszalinie, zgtosit/a si^

reprezentujgcy/a

i przedstawit/a ustnie nast^pujqcq skarg^*/wniosek*:

Skarzqcego*/wnioskodawc^* poinformowano o trybie zatatwiania skarg i wnioskow. 

Do skargi*/wniosku* dotqczono*..............................................................

(podpis skarz^cego/wnioskodawcy) (podpis osoby przyjmuj^cej skarg^/wniosek)

* niepotrzebne skreslic



Zatgcznik nr 2

SPRAWOZDANIE Z PRZYJMOWANIA ORAZ ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW 
R. PRZEZ.....................................................................................W

1. Zestawienie wptywajqcych skarg i wnioskow.

Wyszczegolnienie Zatatwiona zgodnie 
z wtasciwosciq

Przekazana do 
zatatwienia w 

trybie art. 232 KPA

Przekazana do 
innego organu w 
trybie art. 231 lub 

243 KPA

Naczelna
Dyrekcja
Archiwow
Pahstwowych

Skargi

Wnioski

Archiwa
panstwowe

Skargi

Wnioski

2. Problematyka skarg i wnioskow zatatwianych zgodnie z wtasciwosciq.

Problematyka1’ Naczelna
Dyrekcja

Archiwow
Pahstwowych

Archiwa
panstwowe

Lp.

Skargi Wnioski Skargi Wnioski

Zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadah1

Bezczynnosc w zatatwianiu sprawy2

Korupcja pracownikow3

Sprawy pracownicze, w tym mobbing4

Skarga na pracownikow5

Niewtasciwe dziatanie organow nadzorowanych 
przez .........

6

Inne (sprawy, ktore nie mieszczq siq w 
problematyce wymienionej w poz. 1-6)

i) Nalezy, w miar§ mozliwosci, dostosowac kategorie problemow do specyfiki funkcjonowania jednostki 
organizacyjnej, przy zachowaniu wpisanych juz 6 kategorii problemow.



3. Rozstrzygniqcia skarg zatatwionych zgodnie z wtasciwosciq.

Rozstrzygni^cie skargi w tym 
zatatwioneZasadna Bezzasadna Cz^sciowo

Zasadna
po

111 terminie■

Naczelna Dyrekcja Archiwow 
Panstwowych

Archiwa panstwowe

4. Analiza:

1) opis problemow, ktorych najczqsciej dotyczq wniesione skargi i wnioski;

2) podj^te dziatania zmierzajgce do usuni^cia problemow poruszanych w skargach i 
wnioskach;

3) przyczyna niedotrzymania terminow, uwagi dotyczgce trudnosci w realizacji zadan.

Data:...

Funkcja:...

ImiQ i nazwisko:...

(podpisane kwalifikowanym podpisem 
elektronicznym)




