Zarzadzenie nr 1/2020
z dnia 3 stycznia 2020 r.
Dyrektora Zamku Ksigzat Pomorskich w Szczecinie
w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskéw Zamku Ksigzat Pomorskich w Szczecinie.

Na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeksu postepowania administracyjnego
(f. Dz.U. z 2020 r. poz. 256 z pdzn. zm.), rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku
w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002 r., Nr. 5 poz. 46
z pézn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

&1
1. Woprowadza sie Regulamin organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw Zamku

Ksigzat Pomorskich w Szczecinie.

2. Regulamin organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow Zamku Ksigzat
Pomorskich w Szczecinie stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Regulamin organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow Zamku Ksigzat
Pomorskich w Szczecinie stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia wchodzi w zycie po
uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci publicznej. Regulamin znajduje sie
w Sekretariacie Zamku Ksigzat Pomorskich oraz na tablicy ogtoszen Zamku.

&2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
f f
Barbq%-a Igielska

J



Zatgcznik do Zarzadzenia nr 1/2020 z dnia 3 stycznia 2020r.
Dyrektora Zamku Ksigzat Pomorskich w Szczecinie

REGULAMIN ORGANIZACJI PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW

10.

Zamku Ksiazat Pomorskich w Szczecinie
§1

Tryb postepowania w sprawach przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw regulowany jest przez
ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (Dz.U. z 2020 r. poz. 256 z
pozn. zm.) [dalej: K.p.a] oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskéw z dnia 8 stycznia 2002 r. (Dz.U. Nr 5, poz. 46 z pézn. zm.) [dalej:
Rozporzadzenie].

Niniejszy regulamin [dalej: Regulamin] okresla zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i

zatatwiania skarg i wnioskow w Zamku Ksigzat Pomorskich w Szczecinie [dalej: Zamek].

Przedmiotowy Regulamin zapewnia realizacje konstytucyjnego prawa obywatela do skiadania skarg i

wnioskéw zwigzanych z wykonywaniem zadan przez Zamek.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Dyrektorze nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zamku,

2) Osobie rozpatrujgcej skarge/wniosek — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora lub wyznaczonego
przez niego pracownika Zamku,

3) Pracowniku administracyjnym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w
Zamku,

4) Skardze - rozumie sie przez to pismo, ktdérego przedmiotem w szczegoélnosci jest zgtoszenie
zaniedbania lub nienalezytego wykonania zadan przez Zamek albo przez jego pracownikdw,
naruszenie praworzadnosci lub stusznych intereséw skarzgcych, a takze przewlekte Iub
biurokratyczne zatatwianie spraw,

5) Whniosku — rozumie si¢ przez to pismo, ktérego przedmiotem w szczegoélnosci sg sprawy
dotyczace ulepszenia organizacji, wzmochienia praworzadnosci, usprawnienia pracy Zamku czy
tez zapobieganie naduzyciom, ochrony wlasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci,

W sekretariacie Zamku oraz na tablicy ogtoszen umieszczona zostata informacja zawierajgca miejsce

oraz czas przyjmowania skarzgcych w sprawach skarg i wnioskow.

§2

Skitadajgcy skarge lub wniosek powinien zapoznac sie z trescig niniejszego Regulaminu, dostepnego
na stronie internetowej Zamku: www.zamek.szczecin.pl oraz w Sekretariacie Zamku i tablicy ogtoszen.
O tym czy pismo jest skargg albo wnioskiem, decyduje tresc¢ pisma, a nie jego forma.

Skargi lub wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, drogg elektroniczng na adres e-mail:
zamek@zamek.szczecin.pl, a takze ustnie do protokotu (zafacznik nr 1).

W przypadku zgioszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy sporzadza protokoét, ktdry podpisujg
wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgtoszenie.

Skargi lub wnioski sporzadzone pisemnie przyjmuje Sekretariat Zamku.

Skarzacy ma prawo zgdac potwierdzenia ztozenia pisemnej skargi/wniosku przez pracownika
administracyjnego.

Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie jest mozliwe nalezyte ustalenie przedmiotu pisma, wzywa sie
wnoszgcego skarge lub wniosek do ziozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania,
wyjasnienia lub uzupetnienia z pouczeniem, ze nieusuniecie tych brakéw spowoduje pozostawienie
skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

Skargi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu skarzgcego lub wnioskodawcy
pozostawia sie bez rozpoznania.

Za date wplywu skargi lub wniosku do Zamku uznaje sie dzien ich doreczenia do Zamku z
zastrzezeniem pkt 10.

W przypadku skarg lub wnioskéw przekazanych za posrednictwem poczty elektroniczne] decyduje
dzien wplywu wiadomosci e-mail do Zamku w godzinach urzedowania, a w przypadku ztozenia ustnie
do protokotu — dzien sporzadzenia i podpisania protokotu przez skarzgcego lub wnioskodawce.
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§3

Rejestr skarg i wnioskéw (zaftgcznik nr 2) skiadanych do Zamku prowadzony jest w sekretariacie
Zamku.

W przypadku, gdy Zamek nie jest wiasciwg instytucjg do rozpatrzenia skargi lub wniosku, pracownik
sekretariatu lub inna wskazana przez Dyrektora osoba niezwiocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 7
dni, przekazuje jg wiasciwemu organowi wraz z pismem przewodnim, zawiadamiajac o tym
rownoczesnie skarzacego lub wnioskodawce albo wskazujac mu witasciwy do rozpatrzenia sprawy
organ.

§4

Po zapoznaniu sie z tre$cig skargi lub wniosku osoba rozpatrujgca skarge/wniosek wyznacza
pracownika odpowiedzialnego za rozpatrzenie skargi lub wniosku oraz wyznacza odpowiedni termin
zatatwienia skargi lub wniosku.

Skarga dotyczgca okreslonej osoby nie moze byé przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani osobie,
wobec ktdrej pozostaje ona w stosunku bezposredniej nadrzednosci stuzbowe;.

Rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego, w tym
przygotowania szczegotowych informacji oraz przygotowania projektu zawiadomienia o sposobie
zatatwienia skargi lub wniosku.

Skargi oraz wnioski niewymagajgce zbierania informacji, dowodow i wyjasnien powinny zostac
rozpatrzone bez zbednej zwioki.

Skargi i wnioski wymagajace uzgodnierr, porozumien lub przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego powinny by¢ rozpatrzone nie pézniej niz w terminie jednego miesigca.

O kazdym niezatatwieniu skargi lub wniosku w terminach ww. nalezy zawiadomic skarzgcego lub
wnioskodawce o czynnosciach podjetych w celu rozpatrzenia skargi/wniosku oraz podac przyczyne
zwtoki i wskazac nowy termin zatatwienia sprawy.

Zawiadomienie o sposobie zafatwienia skargi lub wniosku powinno miedzy innymi zawierac:
oznaczenie podmiotu, od ktérego pochodzi, wskazanie, w jaki sposob skarga lub wniosek zostata
zatatwiona oraz podpis z podaniem imienia, nazwiska i stopnia stuzbowego osoby upowaznionej do
zatatwienia skargi lub wniosku.

Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku nalezy sporzadzi¢ w dwéch egzemplarzach
(oryginat i kopia). Kopia zawiadomienia powinna by¢ opatrzona podpisem osoby rozpatrujgcej skarge
lub wniosek.

Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi lub wniosku powinnc ponadto zawiera¢ uzasadnienie
faktyczne i prawne. ) ;

Dyrektor zatwierdza zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku.

Whiesione skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrzone i zalatwiane z nalezytg starannoscig, wnikliwie i
terminowo.

W przypadku gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, zostata uznana za bezzasadng i jej bezzasadnos¢
zostata wykazana w odpowiedzi na skarge, a skarzgcy ponowit skarge bez wskazania nowych
okolicznosci — Zamek (jezeli jest wtasciwy do jej rozpoznania) moze podtrzymaé swoje poprzednie
stanowisko z odpowiednig adnotacjg w aktach sprawy — bez zawiadamiania skarzacego.

§5
Akta zakoniczonych spraw przechowywane sg w sekretariacie Zamku.
Zamek kazdej sprawie nadaje numer sprawy.
Niezwiocznie po przekazaniu zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku Sekretariat
odnotowuje to w rejestrze skarg i wnioskow.

§6

W kwestiach nieuregulowanych w Zarzgdzeniu stosuje sie przepisy K.p.a oraz przepisy Rozporzadzenia.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu organizacji przyjmowania rozpatrywania skarg i wnioskéw Zamku Ksiazat Pomorskich w
Szczecinie wprowadzonego zarzgdzeniem Nr 1/2020 Dyrektora Zamku Ksigzat Pomorskich w Szczecinie z dnia 3
stycznia 2020 r.

PROTOKOL
przyjecia skargi/wniosku* wniesionego ustnie

Wdniu .. 20 r., w Zamku Ksigzat Pomorskich w Szczecinie
P AN (1) ettt
zamieszkaty(a) W ..o PPZY UL AT L

wnosi ustnie do protokotu nastepujgca skarge/wniosek*

Whnoszacy dofgcza do protokotu nastepujgce zatgczniki:

Whnoszacy wskazuje na nastepujgce dowody i wnosi o przestuchanie nastepujgcych swiadkow

Protokoét niniejszy zostat wnoszacemu odczytany.

Przyjmujacy zgtoszenie skargi/wniosku* Whnoszacy

* niepotrzebne skresli¢



Zafacznik nr 2 do Regulaminu organizacji przyjmowania rozpatrywania skarg i wnioskéw Zamku Ksigzgt Pomorskich w Szczecinie wprowadzonego zarzgdzeniem Nr 1/2020
Dyrektora Zamku Ksiazat Pomorskich w Szczecinie z dnia 3 stycznia 2020 .

Lp
Data Zmnim. podmiotu Termin
wplywu przekazujgcego skarge ] ) ]
skargi (wniosek) : Znak Przedmiot skargi (wniosku) zatatwienia skargi
(wniosku) data i znak pisma (wniosku)
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2
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