0200-19/10

ZARZADZENIE Nr19
DYREKTORA ARCHIWUM AKT NOWYCH w WARSZAWIE
z dnia 18 listopada 2010

w sprawie wprowadzenia instrukcji organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
skarg 1 wnioskéw w Archiwum Akt Nowych.

§1
Na podstawie § 13 Statutu Archiwum Akt Nowych nadanego decyzja Naczelnego
Dyrektora Archiwow Panstwowych z 14 wrzes$nia 1998 r. ustala si¢ Instrukcje w sprawie
organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw w Archiwum Akt
Nowych stanowiacg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2

/apoznanie pracownikow z trescig niniejszego zarzadzenia poleca si¢ kierownikom komarek
organizacyjnych.
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Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik nr |

do zarzgdzenia nr 19/2010
Dyrektora Archiwum Akt Nowych
7 dnia 18 listopada 2010

INSTRUKCJA

organizacji, przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw dotyczacych
dziatalnosci Archiwum Akt Nowych w Warszawie.
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L. Uwagi ogdlne
§ 1

Podstawe prawng sposobu i trybu rozpatrywania skarg i wnioskow stanowia art. 221-
259 ustawy z dnia 14 czerwea 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego.
(Dz.U. Nr 98 poz. 1071 z 2000 r. z pdzn. zm.) oraz Rozporzadzenie Rady Ministrow z
dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46 z 2002 r ).

Jezeli postanowienia niniejszej Instrukeji z jakichkolwiek przyczyn. w szczegdlnosci z
uwagi na zmiang stanu prawnego, stang si¢ sprzeczne z treScia przepisdw prawa
powszechnie obowigzujacego, postanowien niniejszej Instrukeji nie stosuje sie.

§2
Prawo do skladania skarg i wnioskow zwigzanych z dziatalnoscia Archiwum Akt
Nowych (dalej: Archiwum) przystuguje osobom prawnym i osobom fizycznym oraz

jednostkom organizacyjnym nie posiadajacym osobowosci prawnej.

Skargi i wnioski mozna wnosi¢ w interesie publicznym, wiasnym lub innej osoby za

jej zgoda.

§3

Przepisy niniejszej instrukcji majg zastosowanie réwniez do skarg i wnioskow przekazanych
do Archiwum przez redakcje prasowe, radio. telewizje. kroniki filmowe w postaci artykulow.,
notatek i innych opublikowanych wiadomosci, jezeli maja znamiona skargi lub wniosku.

§4

Z1ozenie skargi lub wniosku pocigga za soba nastepujace obowiazki:
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przyjecie skargi lub wniosku
rozpatrzenie skargi lub wniosku
udzielenie odpowiedzi na skarge lub wniosek.



§5
Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie
zadan przez komorki organizacyjne Archiwum albo przez jego pracownikow. poza tym
naruszenie praworzadnosci lub intereséw skarzacych. a takze przewlekle lub biurokratyczne
zalatwianie spraw.

§ 6
Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosei sprawy ulepszenia organizacii.

wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobieganie naduzyciom. ochrony
wlasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

§ 7

O tym. czy pismo jest skarga czy wnioskiem, decyduje tre$¢ pisma. a nie jego forma
zewngtrzna.

§8

Wiasciwym do rozpoznawania skarg i wnioskow dotyczgcych zadan lub dzialalnosci
Archiwum jest jego dyrektor.

I. Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

§9

Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, w tym za pomoca faksu oraz poczty
clektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

§ 10

Skargi i wnioski przyjmowane i ewidencjonowane sa w rejestrze skarg i wnioskow
prowadzonym w kancelarii Archiwum.

§ 11

I. W przypadku zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza

protokol, ktory podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie.

Protokole zamieszcza si¢ date przyjecia skargi lub wniosku. imig. nazwisko (nazwe) i

adres zglaszajacego oraz zwigzly opis tresci sprawy.

3. Protokol rejestrowany jest w rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym w kancelarii
Archiwum.



§ 12

Na zadanie wnoszacego, potwierdzane jest ztozenie skargi lub wniosku, na kopiach skarg lub
wnioskow.

§ 13

Archiwum przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw od poniedziatku do pigtku w godzinach
9.00-15.00. Dyrektor Archiwum lub jego zastgpcy przyjmujg w sprawach skarg i wnioskow
w kazda $rode w godzinach od 16.00 do 17.00 w pokoju nr 111.

§ 14

Informacje o godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw wywieszone s na tablicy
ogloszen Archiwum.

II1. Rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow
§ 15

Nadzor nad rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg i wnioskow sprawuje dyrektor Archiwum.

§16

Skargi i wnioski powinny zawiera¢ oznaczenie i adres wnoszacego. Skargi lub wnioski
anonimowe pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

§17

Jezeli z treci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, nalezy zazada¢
od wnoszacego ztozenia wyjasnienia lub uzupetnienia, w okreslonym 7-dniowym terminie, z
pouczeniem, iz brak uzupelnienia spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez
rozpoznania.

§18

Skargi i wnioski rozpatrywane by¢ powinny z nalezyta staranno$cia, wnikliwie 1 terminowo.
Zalatwienie skargi lub wniosku powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich
okoliczno$ci sprawy.

Zalatwienie polega na rozstrzygnieciu, wydaniu polecen lub podjeciu innych stosownych
érodkéw, usunieciu stwierdzonych uchybiefn i w miarg¢ mozliwosci przyczyn ich powstania
oraz zawiadomienie wnoszacego, w sposob wyczerpujacy, o sposobie zatatwienia skargi lub
wniosku.



§ 19

Skarga dotyczaca okreslonego pracownika Archiwum nie moze by¢ przekazana do
rozpatrzenia temu pracownikowi.
§ 20

I. Skargi i wnioski, ktére nie wymagaja postgpowania wyjasniajacego powinny by¢é
rozpatrzone niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni.

2. Kazda skarga i wniosek, bez wzglgdu na trudnosci zwiazane z przygotowaniem odpowiedzi
na jej tres¢, powinna by¢ zatatwiona w terminie 1 miesiaca od daty jej otrzymania.

3. W przypadku nie zalatwienia skargi w powyzszym terminie, pracownik zalatwiajacy
sprawe. zobowiazany jest zawiadomi¢ wnoszacego o przyczynie zwloki ze wskazaniem
nowego terminu zalatwienia sprawy.

§ 21

W przypadku otrzymania wniosku, ktérego rozpatrzenie nie jest wlasciwe dla kompetencji
Archiwum, nalezy przekaza¢ go, w ciagu 7 dni, wlasciwemu organowi. O przekazaniu
wniosku zawiadamia si¢ rowniez wnioskodawce.

§ 22

Whnoszacego skarge lub wniosek informuje sie pisemnie o sposobie zalatwienia skargi lub
wniosku. Zawiadomienie takie powinno zawieraé: oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,
wskazanie, w jaki sposob skarga zostala zalatwiona, oraz podpis z podaniem imienia,
nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do zalatwienia skargi.
Zawiadomienie o odmownym zalatwieniu skargi lub wniosku powinno zawieraé ponadto
uzasadnienie faktyczne i prawne.

§23

W przypadku, gdy skarga, po rozpatrzeniu., zostala uznana za bezzasadng i zostalo to
wykazane w odpowiedzi na skarge, a wnoszacy ponowil skarge bez wskazania nowych
okolicznosei, Archiwum w odpowiedzi na te¢ skarge, moze podtrzymacé swoje poprzednie
stanowisko.




