Zarzgdzenie Nr 33
Prezesa Polskiego Komitetu Normalizacyjnego
z dnia 12 pazdziernika 2018 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow w Polskim Komitecie Normalizacyjnym

Na podstawie art. 15 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 12 wrzesnia 2002 r. o normalizacji (Dz. U. z 2015
r., poz. 1483), ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego —
Dziat VIII (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1257) oraz Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia
2002 r. w sprawie organizaciji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r.
Nr 5 poz. 46) zarzgdza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Regulamin przyjimowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
i wnioskdw  w Polskim Komitecie Normalizacyjnym, stanowigcy  zatgcznik
do zarzgdzenia.

§ 2.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZES POLSKIEGO KOMITETU
NORMALIZACYINEGO

/-/ dr inz. Tomasz Schweitzer



Zatgcznik do Zarzqgdzenia
Nr 33 z dnia 12.10.2018r.

REGULAMIN

przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow
w Polskim Komitecie Normalizacyjnym

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne.

§1.

Tryb postepowania w sprawach rozpatrywania i zatatwiania skarg lub wnioskdw regulujg
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego — Dziat
VIII (t.j. Dz. U.z 2017 r. poz. 1257) oraz Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002
r. W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw (Dz. U. z 2002 r. Nr 5
poz. 46).

Regulamin przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskdw w Polskim
Komitecie Normalizacyjnym, zwany dalej ,Regulaminem skarg i wnioskéw” okresla
organizacje, zasady, fryb przyimowania, rozpatrywania, ewidencjonowania oraz

zatatwiania skarg i wnioskdw w Polskim Komitecie Normalizacyjnym (zwany dalej PKN).

§2.

Przedmiotem skargi moze by¢, w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie
zadan przez pracownikdw PKN, naruszenie zasad praworzgdnosdci lub interesdw
wnoszqcych skarge, a takze przewlekte lub nadmiernie biurokratyczne zatatwianie spraw.
Przedmiotem wniosku mogq by¢, w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacii,
wzmochienia praworzgdno$ci, usprawnienia pracy oraz zapobiegania wszelkim
naduzyciom.

O tym, czy pismo jest skargqg czy wnioskiem decyduje tfre$¢ pisma, a nie jego zewnetrzna
forma.

Kwalifikacji skarg i wnioskodw dokonuje Prezes PKN lub Zastepca Prezesa PKN.

Koordynacje i nadzdér nad przyjmowaniem, rozpatrywaniem, zatatwianiem skarg i
whioskdw przez wszystkie komorki organizacyjne PKN sprawuje Sekretariat Prezesa PKN.
Sekretariat Prezesa PKN, w szczegdInosci:

a) rejestruje skargi lub wnioski,

b) przyjmuje skargi lub wnioski wnoszone ustnie do protokotu,



7.

10.

c) kieruje skargi lub wnioski do zatatwienia, wedtug kompetenciji, do komdrek

organizacyjnych PKN lub innych wtasciwych organdw.

W sprawach skarg i wnioskdw Prezes PKN lub podczas jego nieobecnosci Zastepca

Prezesa PKN przyjmuje w siedzibie PKN w kazdg srode w godz. 15.00 — 16.00.

Rozdziat Il
Kwalifikacja oraz przyjmowanie skarg i wnioskow.

§ 3.

Skargi i wnioski mogqg by¢ sktadane pisemnie lub za pomocqg poczty elekironicznej,
a takze ustnie do protokotu, a ich klasyfikacja odbywa sie stosownie do zawartej w nich
tresci.

Wszystkie pisma noszgce znamiona skargi lub wniosku, wniesione do PKN, kierowane sq do
Sekretariatu Prezesa PKN, w celu ich zarejestrowania i wskazania wtasciwej rzeczowo
komorki organizacyjnej PKN odpowiedzialnej za ich rozpatrzenie.

Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do PKN rejestrowane sq w Rejestrze Skarg i Wnioskow,
prowadzonym przez Sekretariat Prezesa PKN. Wzér rejestru stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

Rejestracji podlegajg wytqcznie skargi i wnioski, o ktérych mowa w dziale VIl Kodeksu
postepowania administracyjnego.

W przypadku zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, sporzgdza sie protokdt, ktdéry podpisujg:
wnoszgcy skarge lub wniosek i przyjmujgcy zgtoszenie wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

W protokole zamieszcza sie date przyjecia skargi lub wniosku, imie, nazwisko (nazwe) i
adres zgtaszajgcego, zwiezty opis tresci sprawy, a takze dowody jaoko zatgczniki do danej
sprawy.

W przypadku skargi wnoszonej w imieniu innej niz zgtaszajgcy osoby nalezy zazgdac zgody
osoby, na rzecz ktdérej wnoszona jest skarga.

Przyjmujgcy skarge lub wniosek potwierdza ztozenie skargi lub wniosku, jezeli zazgda tego
WNOoszqcy.

Skargi i wnioski, ktére wptynety bezposrednio do komodrki organizacyjnej PKN nalezy
niezwtocznie, tj. w ciggu 2 dni, przekaza¢ do Sekretariatu Prezesa PKN w celu hadania im
odpowiedniego biegu.

Skargi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego

pozostawia sie bez rozpoznania.

§4.

Korespondencja w postaci pism, materiatdw prasowych przestanych przez redakcje



prasowe, radiowe, telewizyjne, posiadajgca znamiona skarg  powinna  by¢

ewidencjonowana, rozpatrywana i zatatwiona w trybie wtasciwym dla skarg.

Rozdziat Il
Rozpatrywanie i zatatwianie skarg lub wnioskéw.

§ 5.

1. Skargiiwnioski zatatwiane sq bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w ciggu miesigca od daty

wptywu skargi lub wniosku do PKN.

2. Skargiiwnioski zatatwiane sqg ze szczegding wnikliwosciq.

3. Rozpatrywanie skargi polega na ustaleniu przedmiotu skargi oraz ustaleniu wszystkich
koniecznych okolicznosci sprawy oraz podjeciu odpowiednich dziatan, w szczegdlnosci
wydaniu odpowiednich polecen oraz usunieciu wykrytych uchybien i ewentualnie
przyczyn ich powstania.

4. Jezeli z tredci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sie

whoszgcego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania

wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusuniecie tych brakéw
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

5. W razie niezatatwienia skargi w terminie okreSlonym w pkt 1 niniejszego paragrafu
zawiadamia sie wnoszgcego skarge, podajgc przyczyny zwtoki, wskazujgc nowy termin
zatatwienia sprawy oraz pouczajgc o prawie do wniesienia ponaglenia.

6. W razie niemoznosci zatatwienia wniosku w terminie okreSlonym w pkt 1 niniejszego
paragrafu zawiadamia sie wnioskodawce o czynnosciach podjetych w celu rozpatrzenia

whiosku oraz o przewidywanym terminie zatatwienia wniosku.

§ 6.

1. Skargii wnioski dotyczgce zaniedbania lub nienalezytego wykonania zadan przez Prezesa
PKN przekazuje sie bez zbednej zwtoki do Biura Prezesa Rady Ministrow.
2. Skargi zawierajgce zarzuty pod adresem kierujgcych komodrkami organizacyjnymi PKN

wyjasnia Prezes PKN.

§7.

Komérki organizacyjne PKN wskazane do rozpatrzenia i zatatwienia skargi lub wniosku, po
przeprowadzonym postepowaniu  wyjasniajgcym, przekazujg projekt odpowiedzi o
sposobie zatatwienia skargi lub wniosku do konsultacji Zespotu Prawnego. Nastepnie
projekt przedktadajg do akceptacji Prezesa PKN.

2. Skarga dotyczgca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie.

3. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy spraw, ktére wymagajq przygotowania dokumentacii



niezbednej do rozpatrzenia sprawy przez rézne komodrki organizacyjne PKN, Sekretariat
Prezesa PKN zawiadamia o tym wtasciwe komaorki organizacyjne PKN, wskazujgc termin do
ztozenia wyjasnienh w przedmiotowe] sprawie oraz prosbe o przekazanie niezbednej
dokumentaciji.

Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub  wniosku, powinno w sposéb
wyczerpujgcy odnosi¢ sie do przedmiotu skargi lub wniosku oraz zawierac¢ elementy
okredlone w art. 238 §1 Kodeksu postepowania administracyjnego tj. oznaczenie organu,
od ktérego pochodzi, wskazanie sposobu zatatwienia sprawy oraz podpis z podaniem
imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do zatatwienia sprawy
lub, jezeli zawiadomienie sporzgdzone zostato w formie dokumentu elekironicznego,
powinno by¢ opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi powinno zawiera¢ uzasadnienie
faktyczne i prawne oraz pouczenie o ftreSci art. 239 §1 Kodeksu postepowania
administracyjnego.

Zawiadomienie o ktérym mowa w pkt. 4 i 5 niniejszego paragrafu wymaga zaopiniowania
przez Zespot Prawny.

Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku przesyta sie skarzgcemu lub
whioskujgcemu pismem za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwienie skarg i wnioskdw ponoszg
kierujgcy komodrkami organizacyjnymi PKN, jak réwniez pracownicy zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkdw.

Komorki organizacyjne PKN, ktdre rozpatrywaty skarge lub wniosek sg zobowigzane do

przekazania kopi udzielonej odpowiedzi Sekretariatowi Prezesa PKN.

. Cato$¢ dokumentacji zatatwionych skarg lub  wnioskdw  przechowujg komorki

organizacyjne PKN, ktére prowadzity postepowania wyjasniajgce.

§8.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie majqg przepisy art. 221

— 259 Kodeksu postepowania administracyjnego.



Zatqgcznik nr 1 do Regulaminu

WZOR REJESTRU SKARG | WNIOSKOW

L.p. | Data Data Dane osoby | Tresé Termin Imigi Data Sposéb
wplywu zarejestrow | lub skargi/ zatatwienia | nazwisko zatatwienia | zatatwienia
skargi/ ania instytuciji whniosku skargi/ osoby skargi/ sprawy
whiosku skargi/ whnoszqcej whniosku odpowiedzi | wniosku

whiosku skarge/ alnej za
whiosek zatatwienie

sprawy




Zatqcznik nr 2 do Regulaminu

(miejscowos$c, data)

NITEJ. teiiiiieeeieee e

PROTOKOL
z ustnego przyjecia skargi

Imie i nazwisko lub nazwa wnoszgcego skarge

(podpis zgtaszajgcego skarge) (imie i nazwisko, podpis i stanowisko stuzbowe
przyjmujgcego skarge)

Klauzula informacyjna

Polski Komitet Normalizacyjny (PKN) z siedzibg ul. Swietokrzyska 14, 00-050 Warszawa, jako administrator
danych osobowych informuje, ze Pani/a dane osobowe przetwarzane bedqg na podstawie Kodeksu
Postepowania Administracyjnego w celu rozpatrzenia Pani/a skargi lub wniosku.

Przystuguje Pani /u prawo dostepu do fresci swoich danych, sprostowania, aktualizaciji, ograniczenia
przetwarzania i przenoszenia.

Dane osobowe przetwarzane bedq przez okres dwdch lat, a nastepnie archiwizowane.

W sprawach spornych przystuguje Pani/u prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

Wyjadnien w sprawach zwigzanych z danymi osobowymi udziela Inspektor Ochrony Danych Osobowych tel.
22 5567661 e-mail daneosobowe@pkn.pl.

(imie i nazwisko, podpis)


mailto:daneosobowe@pkn.pl

