
Zarzqdzenie fi tSl2024
Dyrektora Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszawie

z dnia 24 kwietnia 2O24 r.

w sprawie trybu izasad organizacji przyjmowania, rozpatryluania izalatwiania skarg

i wniosk6w.

Na podstawie $ 9 ust. 3 pkt 6 Statutu Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszawie

wprowadzonego uchwalA nr 118/05 Sejmiku Wojew6dztwa Mazowieckiego z dnia 5 wrze6nia

2005 roku (z p6iniejszymi zmianami) oraz majac na uwadze trei6 przepis6w Dzialu Vlll Ustawy

z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postqpowania administracyjnego (tj. Dz.U. 22O24r., poz.572

z poin.zml oraz rozporzqdzenie Rady Ministr6w z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosk6w (Dz. U. z 2002r. Nr 5, poz. 461 zarzqdzam

co nastQpuje:

52

Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.
Dt}ektor

MickiewiczaMu"rum LiFratury

dyp

Talacznik: 1 na str. 6

S1

Wprowadzam do uiytku slu2bowego Procedure przyjmowania i rozpatrywania skarg

iwniosk6w od interesant6w stanowiQcQ Zalqcznik nr 1do niniejszego zarzqdzenia.



Zalqcznik nr I

do Zarzqdzefia Nr l5 z dnia 24 kwietnia 2024 r. Dyrektora Muzeum im' Adama

Mickiewicza w Warszawie

sl
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wniosktiw.

1. Przedmiotem skargi skierowanej do Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza

w Warszawie zwanego dalej ..Muzeum" moZe byi w szczeg6lnoSci zaniedbanie lub

nienale2yte wykonanie zadah przez Muzeum albo przez ich pracownik6w.

naruszenie d6br osobistych lub interes6w skarZqcego, a tak2e przewlekle lub

biu rokratyczne zalatwien ie sprawy.

2. Przedmiotem wniosku mo2e byi w szczeg6lnodci sprawy ulepszenia organizacji'

usprawnienia pracy i zapobieganie naduZyciom, ochrony wlasnoSci i lepszego

zaspokojenia potrzeb migdzyludzkich.

3. Osoby zainteresowane wniesieniem skarg i wniosk6w przyj mowani s4 przez'.

a) Dyrektor Muzeum przyjmuje interesant6w- w sprawach skarg i wniosk6w

po uprzednim ustaleniu terminu spotkania przez sekretariat w ka2dy

pierwszy wtorek kazdego miesiqca godzinach I l:00 - l3:00.

4. Rozpatrywanie skarg i wniosk6w wplywaj4cych do Muzeum koordynuje

pracownik Kancelarii. kt6ry w szczeg6lno5ci:

a) przyjmuje, rejestruje i kieruje skargi i wnioski do zalatwienia

wg wlaSciwoSci do innych dzial6w i oddzial6w;

b) przechowuje kopie skarg i wniosk6w wplywaj4cych do Muzeum praz kopie

udzielonych na nie odpowiedzi;

c) prowadzi rejestr skarg i wniosk6w wplywaj4cych do Muzeum zgodnie

z zal4cznrkiem nr 3.

5. Informacja o dniach i godzinach przyjg6 interesant6w w sprawach skarg i wniosk6w,

a takze o koordynacji rozpatrywania skarg przez pracownika Kancelarii winna byi

umieszczona w miejscach dostgpnych dla interesant6w (strona intemetowa. tablica

informacyjna) w siedzibie Muzeum oraz w Oddzialach.
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6. Skargi i wnioski mog4 by6 wnoszone w Kancelarii Muzeum pisemnie, za pomoc4

poczty elektronicmej, a takZe ustnie do protokolu, kt6rego wz6r stanowi zal4cmik nr I

do niniejszej Procedury.

7. Przy pierwszej czynnoSci skierowanej do skar@cego lub wnioskodawcy przekazuje sig

klauzulg informacyjn4 dotycz4c4 ochrony danych osobowych w brzmieniu zgodnie

z zal4cnikiem rr 2 do Procedury.

8. Ka:Zda kom6rka organizacyjna Muzeum, do kt6rej skarga lub wniosek -ply"Ely,
przekazuje j4 niezwlocmie do Kancelarii Muzeum celem zarejestrowania i przekazania

wedlug wlaSciwoSci.

9. Kancelaria Muzeum prowadzi rejestr skarg i wniosk6w.

10. Rejestr skarg uwzglgdnia nastgpuj4ce rubryki:

a) liczba porz4dkow4

b) data wptywu skargi/wniosku,

c) imig, nazwisko lub nazwa osoby lub instytucji wnosz4cej skargg/wniosek,

d) adres osoby lub instytucji wnosz4cej skargg/wniosek,

e) informacja na temat, czego dotyczy skarga./wniosek,

t) data udzielenia odpowied"i skari4cemu lub wnioskodawcy

s2
Kwalifikowanie skarg i wnioskriw

1. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wniosku dokonuje Dyrektor.

2. Kerzda sprawa zakwalifikowana przez Dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana

jest do rejestru skarg i wniosk6w.

3. JeSli z treSci skargi lub wniosku nie mo2na ustali6 ich przedmiotr:, Dyrektor wzywa

wnosz4cego do wyjaSnienia lub uzupelnienia" z pouczeniem, 2e nieusunigcie brak6w

spowoduje pozostawienie skargi lub wniosktbez rozpoznaria.

4. Skargi/wnioski, kt6re nie nale24 do kompetencji Muzeum, Muzeum nie rejestruje,

a nastgpnie zawiadamia wnosz4cego, aby zwr6ci6 mu sprawg wskazuj4c wlaSciwy

organ gdzis ewentualnie mo2e zglosii sprawg/wniosek.

5. Skargi i wnioski nie zawieraj4ce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszqcego

pozostawia siE bez rozpatrzenia i nie s4 rejestrowane.
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s3
Rozpatrywanie skarg i wniosk6w

1. Skargi/wnioski rozpatruje Dyrektor Muzeum.

2. Z wyjadnienia skargiiwniosku sporz4dza sig nastgpuj4 dokumentacjg:

a) oryginal skargi/wniosku,

b) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjaSniania skargi/wniosku,

d) odpowiedZ do wnosz4cego, w kt6rej zostal powiadomiony o sposobie

rozstrzygnigcia sprawy wmz z potwierdzeniem jej wyslania bqdZ przekazuia,

e) inne pisma, jeSli sprawa tego wymaga.

3. OdpowiedZ do wnoszEcego winna zawierai

s4
Terminy rozpatryrvania skarg i wnioskriw

1. Skargg/wniosek rozpatruje sig bez zbgdnej zwloki, nie p6zniej jednak nilw ci4gtr

1 miesi4ca.

2. SkargE/wniosek rozpatruje sig zgodnie z przepisami Kodeksu postgpowania

Administracyjnego.

3. Informacje o stanie zalatwionych spraw dotyczqcych skarg i wniosk6w moZna

uzyskad:

a) dzwoni4c na numer telefonv 22 831 7692,ltbtel:2283140 61, wew. 117;

b) kieruj4c zapytanie na adres poczty elektronicznej:

eraturv.olkancelalia,'alutrzeuln i i t
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a) oznaczenie Muzeum,

b) informacjg o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem sig do wszystkich

zarzut6 wniosk6w zawarly ch w skardze/wniosku,

c) imig i nazwisko wraz ze stanowiskiem sluZbowym osoby rozpatruj4cej

skargg.

4. Pelna dokumentacja po zakofrczeniu sprawy przechowywana jest w Kancelarii Muzeum.



Zalqcznik nr I
do Procedury pr"zyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosk6w od interesantriw

w Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza,

PROTOK6L PRZYJ4CTA SKARGT /WNIOSKU

l. W dniu do Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszawie

zglo sll/ a si g PanlPani/lnstytucj a.

(adres i dane kontaktowe)

celem zgloszenia skargi/wniosku o nastgpujqcej treSci

2. Do skargi zalqczono nastppujEce dokumenty:

3. SkarZ4cego /wnioskodawcg poinformowano o trybie zalatwiania skarg i wniosk6w

(podpis skarZ4cego /wnioskodawcy lub dane instyucji)

(podpi s osoby przJjn-ru jqccj skargg,/rvnioseU
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Warszawa. dnia

KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZ4CA SKARG I WNIOSK6W

Zgodnie z art. l3 og6lnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.

(Dz.Urz.UE L ll9 204.05.2016) dalej jako RODO, informujg, i2:

l) Administratorem danych skar24cego/wnioskodawcy jest Muzeum Literatury im. Adama

Mickiewicza w Warszawie przy Rynku Starego Miasta 20 , 00-272 Warszawa;

2) Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych wyznaczonego u Administrator4

z kt6rym moZna sig kontaktowai w sprawach zwiqzanych z ochron4 danych osobowych

i realizacj4 praw: e- mail:iod@muzeumliteratury.pl oraz pisemnie na adres siedziby

Administratora wskazanym w pkt I ;

3) Dane osobowe skarZqcego/wnioskodawcy przetwarzane bgd4 w celu rozpatrzenia skargi lub

wniosku na podstawie kodeksu postgpowania administracyjnego oraz w celu wypelnienia

obowi4zku archiwizacji dokument6w - na podstawie art. 6 ust. I lit. c RODO;

4) Odbiorcami danych osobowych skarZ4cego/ wnioskodawcy bgd4 wyl4cznie podmioty

uprawnione do uzyskania danych osobowych, np. inny organ uprawniony do rozpalrzenia skargi

lub wniosku. sqd adm in islracyj ny.

5) Dane osobowe skar24cego/wnioskodawcy przechowywane bgdq przez okres niezbgdny do

realizacji wskazanych wy2ej cel6w, a po tym czasie dane osobowe bgd4 przechowl.wane

w celach archiwalnych przez okes wynikaj4cy z obowi4zku archiwizacji dokument6w.

6) Skar24cy/Wnioskodawca posiada prawo do 2qdania od administratora dostgpu do danych

osobowlch. ich sproslouania sr.roich danych osobowych. ograniczenia przevvarzania oraz

prawo do usunigcia danych osobowych , jeSli dane osobowe byly przenvarzane niezgodnie

z prawem lub dane osobowe musz4 zostai usunigte w celu wywi4zania sig z obowi4zku

prawnego przewidzianego w prawie Unii lub prawie krajowym;

7) Skar24cy/Wnioskodawca ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (UODO);

8) Podanie danych osobowych jest obowi4zkowe i wynika z przepis6w, czyli jest warunkiem

rozpatrzenia skargi lub wniosku.

Strona 5 z 6

Zal4cznik nr 2

do Procedury przyjmowania i rozpatrlu,ania skarg i wnioskriw od interesant6w

w Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza.



REJESTR SKARG I WNIOSKOW - WZOR

Lp.
Nr
sprawy

Data
Wply*u

Imig i
nazwiskoA{azwa
i Adres
osoby/instytucj i
wnosz4cej

Informacja na temat. czego
dotyczy skarga-/wniosek

Data
udzielenia
odpowiedzi
skarZ4cemu
lub
wnioskodawcy

Uwagi

1

7

3

4
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Zalqcznik nr 3

do Procedury prryjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskriw od interesant6w

w Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza.


