ZARZADZENIE Nr 39/2025
DYREKTORA MUZEUM MAZOWIECKIEGO W PLOCKU

z dnia 31.12.2025 r.

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

Na podstawie przepiséw Dziatu VIII Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz.U. z 2025 1., poz. 1691.), Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8
stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. z
2002r., nr 5, poz.46) oraz Obwieszczenia Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 13
kwietnia 2018 r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu ustawy o petycjach (Dz. U. z 2018 r.,
poz. 870) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
Zarzadzenie okresla zasady postgpowania komorek organizacyjnych Muzeum
Mazowieckiego w Plocku przy przyjmowaniu i rozpatrywaniu skarg, wnioskow, petycji i innych
sygnaléw 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, wnioskéw, petycji,
przyjmowania, rejestrowania i odpowiadania na wnioski, skargi, petycje;

3) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec dziat lub inng komorke
organizacyjng Muzeum Mazowieckiego w Plocku;

4)  k.p.a. —nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2025 r., poz. 1691.);

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 rozumiec skargg, 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 rozmie¢ petycje, o ktorej mowa w art. 2 Obwieszczenia
Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 13 kwietnia 2018 r. w sprawie
ogloszenia jednolitego tekstu ustawy o petycjach o petycj ach;

10) innym sygnale obywatela — nalezy przez to rozumie¢ wystgpienie nieb¢dace skarga,
wnioskiem, petycja ale pozostajace w zwigzku merytorycznym z dzialalnoscig Muzeum



Mazowieckiego w Plocku i podlegajace rozpatrzeniu przez komoérki organizacyjne
Muzeum

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

odpowiedzi.
§3

1 . Osoby w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:
1) Dyrektor — w kazdy czwartek w godzinach 12.00 — 14.00
2) koordynator — w kazdy poniedzialek w godzinach 10.00 -14.00
2. Informacja o dniach i godzinach przyj¢é interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
powinna by¢ umieszczona w miejscach dostepnych dla interesantéw (strona internetowa,
tablica informacyjna) w siedzibie Muzeum oraz w Oddziatach.

3. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone w Sekretariacie Muzeum pisemnie, za pomoca
poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu. Wzoér protokotu stanowi Zatacznik Nr

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

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

§4

1. W Rejestrze ewidencjonowane sg.
1)  skargi, wnioski, petycje i inne sygnaly obywateli;
2)  skargi i wnioski, petycje zgloszone ustnie do protokotu;
3)  skargi, wnioski, petycje i inne sygnaty kierowane do wiadomosci Muzeum;
4)  skargi, wnioski, petycje i inne sygnaty niezawierajgce imienia, nazwiska oraz adresu
Wnoszacego;
2. Rejestracji nalezy dokonaé¢ niezwlocznie po zatozeniu sprawy.

§5

Skargi i wnioski skierowane do wiadomosci Muzeum, gdy wiasciwym do ich rozpatrzenia jest
Dyrektor Muzeum, podlegaja rozpatrzeniu przez wlasciwy w sprawie dzial.



§6

Pisma anonimowe, ze wzgledu na przedmiot sprawy moga podlega¢ rozpoznaniu
wewnetrznemu w trybie innym niz skargowy.

Jezeli pismo anonimowe wniesiono drogg mailows, nalezy wezwa¢ 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 si¢.

§7

Odpowiedz na skarge, wniosek, petycje czy inny sygnat obywatela, wniosek ztozony ustnie
do protokotu, podpisuje Dyrektor Muzeum Mazowieckiego w Plocku.
Korespondencje mailowa prowadzi koordynator.

§8

Za wlasciwa klasyfikacje i kwalifikacje pism o charakterze skargi, wniosku, petycji lub
innego sygnatlu obywatela odpowiada koordynator. O kwalifikacji decyduje tres¢ pisma i
charakter zadania , a nie jego oznaczenie stowne przyjete przez autora. W razie
watpliwosci co do intencji koordynator moze wezwa¢ skiadajacego do wyjasnienia w
terminie 7 dni charakteru pisma to znaczy czy stanowi skargg , wniosek , petycje czy tez
inny sygnat co do dziatalnosci Muzeum. W braku odpowiedzi pismo kwalifikuje
koordynator w oparciu o logiczne rozumienie pisma.

Koordynator przekazuje skarge, wniosek, petycje¢ lub inny sygnat obywatela do wlasciwego
dzialu oznaczajac rodzaj i kwalifikacj¢ pisma .

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

Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie, ani
osobie, wobec ktdrej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowe;.

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

Pracownicy dziatu wasciwego do rozpatrzenia skargi, wniosku, petycji lub innego sygnatu
ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowos¢ zalatwiania sprawy w stosunku do
koordynatora.

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



8. Koordynator odpowiada za terminowe wystanie odpowiedzi.

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

§9

Pracownicy dzialéw zobowigzani s do niezwlocznego udzielania koordynatorowi

......

sygnatu obywateli.

§10

1. Nadzér i kontrole nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow sprawuje.
Dyrektor
Muzeum.

2. Czynnosci z zakresu biezacego nadzoru nad prawidtowoscia przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow naleza do Zastepcy Dyrektora ds. zbiorow (Zatacznik Nr 3).

§11

Traci moc Zarzadzenie 23/2021 z dnia 21 grudnia 2021 r.

§12
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 39/2025

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI/WNIOSKU/PETYCJI

whniesionej/wniesionego Ustnie W dmill .........veeuiiieiiiniiiniin s
w Muzeum Mazowieckim w Plocku przez:

...............................................................................................................

...............................................................................................................

(adres osoby wnoszacej skarge/wniosek).

Przedmiot sprawy (zwigzly opis):

................................................................................................................

..................................................................................................................

..........................................................................

(podpis osoby wnoszacej skarge/wniosek/petycji
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KLAUZULA INFORMACYINA

do przetwarzania danych osobowych — skargi/wnioski/petycje

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej

RODO, informuje Pana/Panig, ze:
Administratorem Pana/i Danych jest:

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony
Danych:

Pana/Pani dane bedg przetwarzane w celu:

Podstawa do przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych jest:

Informacja o przekazywaniu danych do
innych podmiotow:

Okres przechowywania danych:

Ma Pana/Pani prawo do:

Podane przez Panig/Pana dane s3:

Pana/Pani dane:

Muzeum Mazowieckie w Ptocku
09-402 Ptock, ul. Tumska 8

Gabriela Sadecka
iodo@muzeumplock.eu

Przyjecia i koordynacji rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji.

Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO: przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
obowiazku prawnego cigzacego na Administratorze wynikajacych
z Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego- Dziat VIII Skargi i wnioski oraz wynikajacego z ustawy
o petycjach

Pana/Pani dane moga by¢ przekazywane innym podmiotom
niewymienionym w przepisach prawa. Pana/Pani dane nie 53
przekazywane do organizacji miedzynarodowych oraz paristw trzecich.

Dane osobowe beda przetwarzane do czasu osiggnigcia celuw jakim je
pozyskano, a po tym czasie przez okres wymagany przez przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa, w szczegdlnosci: Ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

1. dostepu do swoich danych oraz mozliwos¢ ich sprostowania,
2. ograniczenia przetwarzania swoich danych,
3. whniesienia skargi do organu nadzorczego.

Obowigzkowe. Podanie danych osobowych gromadzonych w
dokumentacji jest wymogiem ustawowym.

nie podlegaja zautomatyzowanemu systemowi podejmowania decyzji
ani profilowaniu.
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