ZARZADZENIE NR 23

NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW
PANSTWOWYCH

z dnia 15 pazdziernika 2020 r.

W sprawie organizacji przyjmowania oraz rozpatrywania skarg, wnioskow
i petycji w Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych oraz wykonywania
obowiazku sprawozdawczego przez Naczelna Dyrekcje Archiwow Panstwowych

i archiwa panstwowe

Na podstawie art. 253 § 5 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 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 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. poz. 46) zarzadza sie, co

nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla:

1) tryb rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji;

2) sposob oraz terminy przyjmowania interesantow w sprawach skarg i wnioskow
w Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych, zwanej dalej ,,NDAP”;

3) sposob i tryb opracowywania sprawozdan w zakresie skarg i wnioskéw oraz

zbiorczej informagji o rozpatrzonych petycjach.

§ 2. Wtasciwymi do rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji wniesionych do

NDAP sa:



1) w sprawach dotyczacych Zastepcow Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych oraz Dyrektora Generalnego — Naczelny Dyrektor Archiwow
Panstwowych;

2) w sprawach dotyczacych pracownikow NDAP, innych niz wymienieni w pkt 1 —
Dyrektor Generalny.

3) w sprawach dotyczacych dyrektoréow archiwoéw panstwowych oraz dziatalnosci
archiwéw panstwowych — Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych lub
wyznaczony przez niego Zastepca Naczelnego Dyrektora Archiwow

Panstwowych.

§ 3.1. Skargi i wnioski skladane osobiscie moga by¢ wnoszone w siedzibie
NDAP po uprzednim zgloszeniu i umdéwieniu spotkania.

2. Sktadajacy skargi i wnioski sa przyjmowani:

1) w poniedziatki, w godzinach 16:15 - 17:15, przez Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Panstwowych albo wyznaczonego przez niego jego zastepce lub
Dyrektora Generalnego;

2) w czwartki, w godzinach 9:00 — 12:00, przez dyrektora Departamentu Organizacji
Archiwéw NDAP.

3. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskdéw
umieszcza si¢ w recepgji siedziby NDAP w miejscu dostepnym dla interesantow
oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej NDAP.

4. Skargi i wnioski skladane ustnie sa sporzadzane w formie protokotu, ktérego
wzor stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

5. Osoby z dysfunkcjami narzadéw ruchu przyjmowane sa na parterze siedziby
NDAP, w sposdb zapewniajacy im komfort obstugi, bez koniecznosci pokonywania
schoddw i progdéw utrudniajacych poruszanie sie.

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

komunikacyjne.



7. Wniosek o zapewnienie ttumacza powinien zawiera¢ wskazanie wybranej
metody komunikowania si¢ i by¢ ztozony w formie pisemnej co najmniej na 3 dni

robocze przed ustalonym terminem zloZenia skargi lub wniosku.

§ 4. Skargi, wnioski lub petycje, nienalezace do wlasciwosci Naczelnego
Dyrektora Archiwow Panstwowych, sa przekazywane przez Departament
Organizacji Archiwow, wlasciwym organom w trybie art. 231 lub art. 243 ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego albo art. 6

ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach, zwanej dalej "ustawa o petycjach".

§5.1. Za rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji wptywajacych do NDAP
odpowiada Departament Organizacji Archiwow, ktory:
1) prowadzi rejestr skarg i wnioskow wptywajacych do NDAP, zawierajacy co
najmniej nastepujace informacje:
a) imie, nazwisko i adres skarzacego lub wnioskodawcy,
b) znak sprawy i date wptywu,
c) przedmiot skargi lub wniosku,
d) sposodb itermin zatatwienia sprawy;
2) zaktada i prowadzi sprawy z zakresu skarg, wnioskow i petycji;
3) wystepuje do komdrek organizacyjnych NDAP, zgodnie z przedmiotem skargi,
wniosku lub petycji, o zajecie stanowiska oraz przygotowanie informagji
i wyjasniery;
4) opracowuje projekt odpowiedzi na podstawie informacji, o ktorych mowa w pkt 3;
5) przekazuje informacje dotyczace zloZonej petycji oraz przebiegu postepowania,
o ktérym mowa w art. 8 ustawy o petycjach, do zamieszczenia na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej NDAP;
6) przygotowuje roczne sprawozdanie z przyjmowania i zatatwiania skarg
i wnioskéw w NDAP oraz archiwach panstwowych, 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. MKiDN poz. 81);
7) przygotowuje zbiorcza informacje o rozpatrzonych petycjach za rok poprzedni,

zgodnie z art. 14 ustawy o petycjach.

2. Za przygotowanie odpowiedzi na skargi, wnioski lub petycje z zakresu

dziatalnosci NDAP odpowiada Biuro Dyrektora Generalnego NDAP.

§ 6. 1. W przypadku rozpoznania, ze przyjete w innej komdrce organizacyjnej
NDAP pismo nosi znamiona skargi, wniosku lub petycji, kierujacy ta komodrka
przekazuje je niezwlocznie dyrektorowi Departamentu Organizacji Archiwow celem
zatozenia sprawy i jej realizacji.

2. Niedopuszczalne jest tworzenie sprawy i udzielanie odpowiedzi na skargi,
wnioski lub petycje w innej komorce organizacyjnej niz Departament Organizacji
Archiwéw.

3. Kierujacy komorka organizacyjna NDAP niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz
w terminie 14 dni od otrzymania wystapienia, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 pkt 3,
przekazuje stanowisko, informacje i wyjasnienia umozliwiajace Departamentowi

Organizacji Archiwoéw przygotowanie odpowiedzi na skarge, wniosek lub petycje.

§ 7. 1. Do dnia 15 stycznia kazdego roku, dyrektorzy archiwoéw panstwowych
sktadaja Naczelnemu Dyrektorowi Archiwow Panstwowych roczne sprawozdanie
z przyjmowania i zatatwiania skarg iwnioskow w roku poprzedzajacym
sporzadzenie sprawozdania.

2. Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych sktada ministrowi wlasciwemu
do spraw kultury iochrony dziedzictwa narodowego roczne sprawozdanie
z przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow w NDAP oraz w archiwach
panstwowych do dnia 10 lutego kazdego roku.

3. Sprawozdania, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, sporzadza si¢ wedlug wzoru

stanowiacego zatacznik nr 2 do zarzadzenia.



§8.Traci moc zarzadzenie nr 32 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panstwowych z dnia 26 marca 2018 r. w sprawie organizacji przyjmowania oraz
rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji w Naczelnej Dyrekcji Archiwow

Panstwowych oraz w archiwach panistwowych.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia.

NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

PAWEL PIETRZYK



Zataczniki do zarzadzenia nr 23
Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panistwowych

z dnia 15 pazdziernika 2020 r. (poz.
23)

Zalacznik nr 1
PROTOKOL
przyjecia skargi*/wniosku*
Wdniu ......oooooein do Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panistwowych, zglosil/a sie
Pan/Pani ........oooiiiiiiiii
zam.*
reprezentujacy/a jednostke organizacyjna pod Nazwa™ .........cceviiiiiiiiiiiiicins

Skarzacego*/wnioskodawce* poinformowano o trybie zatatwiania skarg i wnioskow.
Do skargi*/wniosku* dotaczono™ ...
(podpis skarzacego/wnioskodawcy) (podpis osoby przyjmujacej
skarge/wniosek)

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 2

SPRAWOZDANIE Z PRZYJMOWANIA ORAZ ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW

Wi R.PRZEZ....couiiiiiiiiiiiiiciiin ettt et s ee s e e
1. Zestawienie wptywajacych skarg i wnioskow.
Wyszczegdlnienie Zatatwiona zgodnie Przekazana do Przekazana do innego
z wlasciwoscia zalatwienia w trybie | organu w trybie art.
art. 232 KPA 231 lub 243 KPA
Naczelna Skargi
Dyrekcja Wnioski
Archiwow
Panstwowych
Archiwa Skargi
panistwowe Wnioski

2. Problematyka skarg i wnioskow zatatwianych zgodnie z wlasciwoscia.

Lp. Problematyka® Naczelna Archiwa
Dyrekcja panstwowe
Archiwow
Panstwowych
Skargi | Wnioski | Skargi | Wnioski
1 | Zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan
2 | Bezczynno$¢ w zatatwianiu sprawy
3 | Korupgja pracownikéw
4 | Sprawy pracownicze, w tym mobbing
5 | Skarga na pracownikéw
6 | Niewtasciwe dzialanie organow nadzorowanych przez

wymienionej w poz. 1-6)

Inne (sprawy, ktére nie mieszczq sie w problematyce

3. Rozstrzygniecia skarg zatatwionych zgodnie z wlasciwoscia.

Rozstrzygniecie skargi

w tym

Zasadna

Bezzasadna Czesciowo
Zasadna

zatatwione
po terminie

Naczelna  Dyrekcja  Archiwow
Panstwowych

Archiwa panstwowe

&y

organizacyjnej, przy zachowaniu wpisanych juz 6 kategorii problemow.

Nalezy, w miare mozliwosci, dostosowac¢ kategorie problemdéw do specyfiki funkcjonowania jednostki




4. Analiza:

1) opis problemodw, ktérych najczesciej dotycza wniesione skargi i wnioski;

2) podjete dzialania zmierzajace do usunigcia probleméw poruszanych w skargach
i wnioskach;

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

Data: ...
Funkgja: ...

Imie i nazwisko: ...
(podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym)
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