Zarzadzenie nr 15/2024
Dyrektora Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszawie
z dnia 24 kwietnia 2024 r.
w sprawie trybu i zasad organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskow.

Na podstawie § 9 ust. 3 pkt 6 Statutu Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszawie
wprowadzonego uchwatg nr 118/05 Sejmiku Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia 5 wrzesnia
2005 roku (z poézniejszymi zmianami) oraz majac na uwadze tres¢ przepisow Dziatu VIII Ustawy
z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz.U. z 2024r., poz. 572
z péin.zm) oraz rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002r. Nr 5, poz. 46) zarzadzam

co nastepuje:
§1

Wprowadzam do uzytku stuzbowego Procedure przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow od interesantow stanowigca Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Dyrektor

Muzeum Ltteramrv im. Adama Mickiewicza

e
dr hab Jarosl » Kldjnocki
kustosz dyplomowany

Zatacznik: 1 nastr. 6




Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 15 z dnia 24 kwietnia 2024 r. Dyrektora Muzeum im. Adama

Mickiewicza w Warszawie

Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw od interesantow w Muzeum

Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszawie.

1
Przyjmowanie i rejestr?)wanie skarg i wnioskow.

1. Przedmiotem skargi skierowanej do Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza
w Warszawie zwanego dalej .Muzeum” moze by¢ w szczegolnosci zaniedbanie lub
nienalezyte wykonanie zadan przez Muzeum albo przez ich pracownikow,
naruszenie dobr osobistych lub intereséw skarzacego. a takze przewlekle lub
biurokratyczne zalatwienie sprawy.

2. Przedmiotem wniosku moze by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji.
usprawnienia pracy i zapobieganie naduzyciom, ochrony wlasnosci i lepszego
zaspokojenia potrzeb miedzyludzkich.

3. Osoby zainteresowane wniesieniem skarg 1 wnioskow przyjmowani sg przez:

a) Dyrektor Muzeum przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow
po uprzednim ustaleniu terminu spotkania przez sekretariat w kazdy
pierwszy wtorek kazdego miesiaca godzinach 11:00 — 13:00.

4. Rozpatrywanie skarg i wnioskow wplywajacych do Muzeum koordynuje
pracownik Kancelarii, ktory w szczegolnosci:

a) przyjmuje, rejestruje i kieruje skargi i wnioski do zalatwienia
wg wiasciwosci do innych dziatow 1 oddzialow;

b) przechowuje kopie skarg i wnioskow wplywajacych do Muzeum praz kopie
udzielonych na nie odpowiedzi;

¢) prowadzi rejestr skarg i wnioskow wplywajacych do Muzeum zgodnie
z zalgcznikiem nr 3.

5. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow,
a takze o koordynacji rozpatrywania skarg przez pracownika Kancelarii winna by¢
umieszczona w miejscach dostepnych dla interesantow (strona internetowa, tablica

informacyjna) w siedzibie Muzeum oraz w Oddzialach.
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10.

Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone w Kancelarii Muzeum pisemnie, za pomocg
poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 1
do niniejszej Procedury.

Przy pierwszej czynnosci skierowanej do skarzacego lub wnioskodawcy przekazuje sie
klauzule informacyjng dotyczacg ochrony danych osobowych w brzmieniu zgodnie

z zatgcznikiem nr 2 do Procedury.

Kazda komorka organizacyjna Muzeum, do ktérej skarga lub wniosek wplynetly,
przekazuje ja niezwlocznie do Kancelarii Muzeum celem zarejestrowania i przekazania
wedhug whasciwosci.

Kancelaria Muzeum prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

a) liczba porzadkowa,

b) data wptywu skargi/wniosku,

¢) imig, nazwisko lub nazwa osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,

d) adres osoby lub instytucji wnoszacej skargg/wniosek,

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

f) data udzielenia odpowiedzi skarzacemu lub wnioskodawcy

§2

Kwalifikowanie skarg i wnioskéw

. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wniosku dokonuje Dyrektor.

Kazda sprawa zakwalifikowana przez Dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana
jest do rejestru skarg i wnioskow.

Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, Dyrektor wzywa
wnoszacego do wyjasnienia lub uzupehienia, z pouczeniem, ze nieusuni¢cie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

Skargi/wnioski, ktore nie nalezg do kompetencji Muzeum, Muzeum nie rejestruje,
a nastepnie zawiadamia wnoszacego, aby zwroci¢ mu sprawe wskazujac wilasciwy
organ gdzie ewentualnie moze zglosi¢ sprawg/wniosek.

Skargi i wnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego

pozostawia si¢ bez rozpatrzenia i nie sa rejestrowane.
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§3

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw

1. Skargi/wnioski rozpatruje Dyrektor Muzeum.
2. 7 wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepuja dokumentacje:
a) oryginal skargi/wniosku,
b) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
d) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostat powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz z potwierdzeniem jej wystania badz przekazania,

e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3. Odpowiedz do wnoszacego winna zawieraé:

a) oznaczenie Muzeum,

b) informacje o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem sie do wszystkich
zarzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,

¢) imi¢ i nazwisko wraz ze stanowiskiem stuzbowym osoby rozpatrujacej

skarge.

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

§4
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

1. Skargg/wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwloki, nie pozniej jednak niz w ciagu

1 miesigca.
2. Skargg/wniosek rozpatruje si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu Postepowania

Administracyjnego.
3. Informacje o stanie zatatwionych spraw dotyczacych skarg i wnioskéw mozna

uzyskac:

a) dzwonigc na numer telefonu: 22 831 76 92, lub tel: 22 831 40 61, wew. 117:

b) kierujgc zapytanie na adres poczty elektroniczne;:

kancelaria@muzeumliteratury.pl
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Zalacznik nr 1
do Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw od interesantow

w Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza.

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI /WNIOSKU

. Wdniu .o, do Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszawie

Zoiosil a si¢ Pan/Pani Mastyinei .smaesssmmopammimismnsm s s s

(podpis skarzacego /wnioskodawcy lub dane instytuciji)

(podpis osoby przyjmujacej skarge/wniosek/
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Zalagcznik nr 2
do Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw od interesantow

w Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza.

Warszawa, dnia .....................

KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA SKARG I WNIOSKOW

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.

(Dz.Urz.UE L 119 z 04.05.2016) dalej jako RODO, informuje, iz:

D

2)

3)

4)

3)

6)

7
8)

Administratorem danych skarzacego/wnioskodawcy jest Muzeum Literatury im. Adama
Mickiewicza w Warszawie przy Rynku Starego Miasta 20, 00-272 Warszawa;

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych wyznaczonego u Administratora,
z ktorym mozna si¢ kontaktowaé w sprawach zwigzanych z ochrona danych osobowych
i realizacja praw: e- mail:iod@muzeumliteratury.pl oraz pisemnic na adres siedziby
Administratora wskazanym w pkt 1;

Dane osobowe skarzacego/wnioskodawcy przetwarzane beda w celu rozpatrzenia skargi lub
wniosku na podstawie kodeksu postepowania administracyjnego oraz w celu wypekienia
obowigzku archiwizacji dokumentdw — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;

Odbiorcami danych osobowych skarzacego/ wnioskodawcy beda wylgeznie podmioty
uprawnione do uzyskania danych osobowych, np. inny organ uprawniony do rozpatrzenia skargi
lub wniosku, sad administracyjny.

Dane osobowe skarzacego/wnioskodawcy przechowywane beda przez okres niezbedny do
realizacji wskazanych wyzej celow, a po tym czasie dane osobowe beda przechowywane
w celach archiwalnych przez okres wynikajacy z obowiazku archiwizacji dokumentow.
Skarzacy/Wnioskodawca posiada prawo do zadania od administratora dostepu do danych
osobowych, ich sprostowania swoich danych osobowych, ograniczenia przetwarzania oraz
prawo do usunigeia danych osobowych , jeéli dane osobowe byly przetwarzane niezgodnie
z prawem lub dane osobowe musza zosta¢ usuniete w celu wywigzania si¢ z obowiazku
prawnego przewidzianego w prawie Unii lub prawie krajowym;

Skarzgcy/Wnioskodawca ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (UODO);
Podanie danych osobowych jest obowigzkowe i wynika z przepiséw, czyli jest warunkiem

rozpatrzenia skargi lub wniosku.
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Zalgcznik nr 3
do Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow od interesantow

w Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza.

REJESTR SKARG 1 WNIOSKOW - WZOR

o Data
Imie 1 . .
. udzielenia
nazwisko/Nazwa s .
Nr Data . Informacja na temat, czego |odpowiedzi .
Ly sprawy | Wplywu bxtioes dotyczy skarga/wniosek skarzacemu Dwagt
prawy y osoby/instytucji F & Tk 2
Wnosz4cej wnioskodawcy
1.
2.
3
4,
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