) REG.000285758 ZARZADZENIE Nr 23/2021
DYREKTORA MUZEUM MAZOWIECKIEGO W PLOCKU
z dnia 21 grudnia 2021 1.

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow, petycji oraz innych sygnatow
obywateli w Muzeum Mazowieckim w Ptocku.

Na podstawie przepisow Dziatu VIII Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz.U. z 2021 r., poz. 735 z pézn. zm.), Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 8
stycznia 2022 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. z 2022
r., nr 5, poz.46) oraz Ustawy z dnia 11 lipca 2014 1. o petycjach (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r., poz.
870 z pdzn. zm.). zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.
Zarzgdzenie okresla zasady postgpowania komorek organizacyjnych Muzeum Mazowieckiego w
Plocku przy przyjmowaniu i rozpatrywaniu skarg, wnioskow, petycji i innych sygnatow obywateli.

2,

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o: §

1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Muzeum Mazowieckiego w Plocku;

2)  koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Dyrektora ds. zbiorow, odpowiedzialnego
za proces kwalifikowania pism jako skarg, wnioskow, petycji, przyjmowania, rejestrowania
1 odpowiadania na wnioski, skargi, petycje;

3) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub inng komorke organizacyjng
Muzeum Mazowieckiego w Ptocku;

4)  k.p.a. —nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2021 r., poz. 735 z p6zn. zm);

5) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Muzeum Mazowieckiego
w Plocku

6) rejestrze —nalezy przez to rozmie¢ Rejestr Skarg, Wnioskow i Petycji;

7)  skardze — nalezy przez to rozumie¢ skarge, o ktorej mowa w art. 227 k.p.a.;

8)  wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek, o ktorym mowa w art. 241 k.p.a.;

9) petycji —nalezy przez to rozmiec petycjg, o ktorej mowa w art. 2 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o
petycjach;

10) innym sygnale obywatela — nalezy przez to rozumie¢ wystapienie niebgdace skargg, wnioskiem,
petycja ale pozostajace w zwigzku merytorycznym z dziatalnoscig Muzeum Mazowieckiego
w Plockui podlegajace rozpatrzeniu przez komorki organizacyjne Muzeum

11) anonimie — nalezy przez to rozumie¢ pismo niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz
adresu lub adresu e-mail wnoszgcego, jak tez pisma nadestane pocztg mailows , na podstawie
ktore nie da si¢ zidentyfikowacé wnoszgcego pod katem danych osobowych do odpowiedzi

§ 3.
1. Osoby w sprawach skarg 1 wnioskow przyjmu;ja:
1) Dyrektor — w kazdy czwartek w godzinach 12.00 — 14.00
2) koordynator —w kazdy poniedziatlek w godzinach 10.00 -14.00
2. Informacja o dniach i godzinach przyj¢¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskow powinna
by¢ umieszczona w miejscach dost¢pnych dla interesantéw (strona internetowa, tablica
informacyjna) w siedzibie Muzeum oraz w Oddziatach.



3. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone w Sekretariacie Muzeum pisemnie, za pomocg faksu lub
poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu. Wzér protokotu stanowi Zatacznik Nr 1.

4. Dyrektor moze przyjmowac osoby w sprawach skarg i wnioskow w obecnosci wyznaczonego
pracownika.

5. Ze spotkan w sprawach skarg i wnioskéw sporzadzane sg protokoty ustnego przyjecia, zgodnie ze
wzorem stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia lub notatki.

§ 4.
1. W Rejestrze ewidencjonowane sa:
1)  skargi, wnioski, petycje i inne sygnaty obywateh
2)  skargi i wnioski, petycje zgtoszone ustnie do protokotu;
3)  skargi, wnioski, petycje i inne sygnaty kierowane do wiadomosci Muzeum,
4) skargi, wnioski, petycje 1 inne sygnaly niezawierajgce imienia, nazwiska oraz adresu
Wnoszacego;
2. Rejestracji nalezy dokonac¢ niezwlocznie po zatozeniu sprawy.

§5.
Skargi 1 wnioski skierowane do wiadomosci Muzeum, gdy wlasciwym do ich rozpatrzenia jest
Dyrektor Muzeum, podlegaja rozpatrzeniu przez wtasciwy w sprawie dziat.

§ 6.

1. Pisma anonimowe, ze wzgl¢du na przedmiot sprawy moga podlegac rozpoznaniu wewng¢trznemu
w trybie innym niz skargowy.

2. Jezeli pismo anonimowe wniesiono drogg mailowa, nalezy wezwac na podany adres mailowy do
podania danych osobowych i osobistego adresu mailowego, to jest informacji koniecznych do
identyfikacji osoby wnoszacej. W razie braku podania danych przynajmniej w postaci imienia i
nazwiska zbieznych z adresem mailowym, w wyznaczonym terminie siedmiodniowym,
odpowiedzi nie udziela sig.

§7.
1. Odpowiedz na skargg, wniosek, petycje¢ czy inny sygnat obywatela, wniosek ztozony ustnie do
protokotu, podpisuje Dyrektor Muzeum Mazowieckiego w Plocku.
2. Korespondencje mailowa prowadzi koordynator.

§ 8.
1. Za wlasciwg klasyfikacje i1 kwalifikacje pism o charakterze skargi, wniosku, petycji lub innego
sygnatu obywatela odpowiada koordynator.
2. Koordynator przekazuje skarge, wniosek, petycje lub inny sygnat obywatela do wiasciwego

dziatu oznaczajgc rodzaj i kwalifikacj¢ pisma .

3. Pracownicy dziatu wiasciwego do rozpatrzenia skargi, wniosku, petycji lub innego sygnatu daza
do jej wnikliwego rozpatrzenia oraz udzielenia odpowiedzi uwzglgdniajgc indywidualny
charakter sprawy.

4. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ plzekazana do rozpatrzenia tej osobie, ani
osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrze¢dnosci stuzbowe;.

5. Pracownicy projekt odpowiedzi przekazuja koordynatorowi w ciggu trzech dni roboczych od
wplywu pisma.

6. Pracownicy dzialu wiasciwego do rozpatrzenia skargi, wniosku, petycji lub innego sygnatu
ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowos¢ zatatwiania sprawy w stosunku do koordynatora.

7. Koordynator odpowiada za prawidlowe i kompletne prowadzenie akt sprawy, a takze
dokonywanie pelnych wpisow w Rejestrze (Zatgcznik Nr 2)

8. Koordynator odpowiada za terminowe wystanie odpowiedzi.

9. Pracownik, ktérego dotyczy skarga podlega wyltgczeniu od rozpatrywania skargi.



§9.

Pracownicy dziatow zobowigzani sa do niezwlocznego udzielania koordynatorowi wyjasnien
1 informacji niezbg¢dnych do rozpatrzenia skargi, wniosku, petycji lub innego sygnatu obywateli.

§.10.
1. Nadzoér 1 kontrole nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow sprawuje. Dyrektor
Muzeum
2. Czynnosci z zakresu biezacego nadzoru nad prawidtowoscia przyjmowania i rozpatrywania skarg
1 wnioskow nalezg do Zastgpcy Dyrektora ds. zbioréw (Zatgcznik Nr 3).

§11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Pyvrekioj



Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia nr 23/2021
PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI/WNIOSKU/PETYCJI
wniesionej/wniesionego ustnie W dnill ...........ccooveviriiiniiiieriiii i,

w Muzenm Mazowieckim W PIOCKE PIZRZ .ucsusns o 55 sevvnrs 15 s asmsnns s s 5 sssins s 4 ssiasia s
(imig i nazwisko osoby wnoszacej skarge/wniosek)

Whnoszacy dotgcza do protokotu nastepujgce zatgczniki:

1
2)

Protokél niniejszy zostal GAOZTtARY: « 1. cocusues 1 s s snesnunssnsns s 5 ¢ sanmss o5 6 4 cxmmonss s & s goass
(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe osoby przyjmujacej skarge/wniosek)

(podpis osoby wnoszacej skarge/wniosek)

Klauzula informacyjna



Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 11 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. (dalej Rozporzadzenie) informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Muzeum Mazowieckiego w Ptocku , ul.
Tumska 8 , 09-400 Ptock . Kontakt jest mozliwy za pomocg telefonu:; adresu e-mail.:.

2. W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi nalezy kontaktowaé si¢ z Inspektorem
ochrony danych poprzez adres e-mail: .

3. Pafistwa dane osobowe przetwarzane beda w celu rozpatrzenia skargi/wniosku, na
podstawie przepisow Dzialu VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania
Administracyjnego ((Dz. U. z 2021 r., poz. 735 z p6zn. zm) oraz Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg 1 wnioskow (Dz.U. z 2002 1. nr 5 poz, 46).

4. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach wskazanych powyzej, Panstwa dane
osobowe mogg by¢ udostgpniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcow. Odbiorcami
danych mogg by¢:

4.1. podmioty upowaznione do odbioru danych na podstawie odpowiednich przepiséw prawa;
4.2. podmioty, ktore przetwarzaja dane osobowe w imieniu Administratora, na podstawie
zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw. podmioty
przetwarzajace).

5. Panstwa dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji wskazanego
powyzej celu, jednak nie dtuzej niz wymagany przepisami prawa okres archiwizacji
wynoszacy piec lat. ‘

6. W zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przystuguje
Panstwu:

6.1. prawo dostepu do tresci danych, na podstawie art. 15 Rozporzgdzenia;

6.2. prawo do sprostowania danych, na podstawie art. 16 Rozporzadzenia,

6.3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych, na podstawie art. 18 Rozporzadzenia,

6.4. prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na podstawie art. 21
Rozporzadzenia.

7. W przypadku, w ktorym przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie zgody (tj. art. 6
ust. 1 lit. a Rozporzadzenia), przystuguje Panstwu prawo do cofnigcia jej w dowolnym
momencie, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem.

8. Macie Panstwo prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, gdy uznacie, ze przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy Rozporzadzenia.

9. Podanie przez Panstwa danych osobowych jest:

9.1. obowigzkowe, jezeli wynika z przepisow prawa i jest warunkiem zatatwienia sprawy ;
9.2. dobrowolne, jezeli odbywa si¢ na podstawie zgody, jednak jest niezbedne do zatatwienia
sprawy w Muzeum Mazowieckim w Ptocku .

10. Panstwa dane nie bgdg przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym rowniez w formie
profilowania.
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