Regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
w Muzeum Wsi Mazowieckiej w Sierpcu
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Dziat VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst jednolity: (Dz.U. z
2022r. poz. 2000 ze zm.).

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dn. 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow (Dz.U. z 2002r., nr 5, poz.46),

Regulamin organizacyjny Muzeum Wsi Mazowieckiej w Sierpcu

§1

Przedmiotem skargi moze by¢ w szezegdlnosei zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez wlasciwe
organy albo przez ich pracownikéw, naruszenie praworzadnosei lub interesow skarzacych, a takze przewlekte lub
biurokratyczne zatatwianie spraw.
Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlno$ei sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia praworzadnosci,
usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wlasnoéci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.
Osoby zainteresowane wniesieniem skarg i wnioskoéw dotyczacych dzialalno$ci Muzeum przyjmowani sa przez:

a) dyrektora,

b) zastgpee dyrektora
w poniedziatki w godz. 8.00-15.00 .
Pozostali pracownicy przyjmuja interesantéw w sprawach skarg skarg i wnioskdéw w godzinach pracy muzeum.
Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telefonicznie a takze ustnie do protokotu, ktérego wzor stanowi
zalacznik 1 do zarzadzenia.
Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Muzeum oraz przyjmowane ustnie do protokotu przez poszczegdlne
stanowiska pracy przekazywane sg do Dziatu Administracji i Inwestycji (Sekretariat) celem ich rejestracii i
przekazania do rozpatrzenia wedhug wiasciwosci.
Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Dzial Administracji i Inwestycji w sposob okreslony w zalgezniku nr 2 do
zarzadzenia.
Rejestr skarg i wnioskow uwzglednia nastepujace rubryki:

a) liczba porzadkowa,

b) data wplywu skargi/wniosku,

¢) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,

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

e) imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,

f)  termin zalatwienia skargi/wniosku,

g) krotka informacja o sposobie zatatwiania sprawy
Do rejestru nie wpisuje sig pism skierowanych do wiadomosci Muzeum.

§2
Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje dyrektor,
Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana jest do rejestru skarg i
wnioskow,
Jesli z tredei skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa wnoszacego o wyjasnienia lub
uzupelnienia, z pouczeniem, Ze nieusunigeie brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.
Skargi/wnioski, ktére nie naleza do kompetencji Muzeum, Muzeum rejestruje, a nastgpnie zawiadamia wnoszacego
aby zwréci¢ mu sprawg wskazujac wlasciwy organ (kopig pisma zostawia w dokumentacji Muzeum.

§3

Skargi/wnioski, ktore nie naleza do kompetencji muzeum, nalezy zarejestrowaé, a nastepnie pismem przewodnim
przesta¢ zgodnie z whasciwoscia nie pdZniej niz w terminie 7 dni, zawiadamiajac o tym réwnocze$nie wnoszacego
albo zwroci¢ mu sprawg, wskazujac wlasciwy organ. Kopig pisma pozostawia sie w dokumentacji.

Pismo w sprawie przekazania skargi/wniosku wydaje si¢ zgodnie ze wzorem okreslonym w zalaczniku nr 3 do
Regulaminu.

§4

Skargi/wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego pozostawia sie bez rozpatrzenia.

§5

1.  Odpowiedz na skargi/wnioski podpisuje dyrektor, a w czasie jego nieobecnosci zastepea dyrektora.



L

Rozpatrywanie skarg/wnioskow nalezy do pracownikdéw Muzeum, zgodnie z zakresem obowiazkow oraz prowadzonych
spraw
Dyrektor / zastgpea dyrektora wskazuje pracownika odpowiedzialnego za merytoryczne zatatwienie skargi/wniosku.
Pracownik zobowiazany jest do sporzadzenia nastgpujacej dokumentacji:
a) oryginal skargi/wniosku,
b) zawiadomienie informujace o sposobie zalatwienia skargi/wniosku i wynikach postepowania
wyjasniajacego zalacznik nr 4 do zarzadzenia,
¢) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
d) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie rozstrzygnigeia sprawy wraz z
urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,
e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
Odpowiedz do wnoszacego winna zawiera¢:
a) oznaczenie dzialu/oddziatu, od ktérego pochodzi,
b) wyczerpujaca informacjg o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie do wszystkich
zarzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,
¢) imiginazwisko osoby rozpatrujacej skarge.
Petna dokumentacja po zakonfczeniu sprawy przekazywana jest do Dziatu Administracji i Inwestycji..

§6

Skarge/wniosek rozpatruje sig bez zbgdnej zwtoki.
W ciagu miesiaca zatatwiane sa sprawy wymagajace postepowania.
Skarge/wniosek rozpatruje si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

§7

O kazdym przypadku niezalatwienia sprawy w terminic zawiadamia sig strong podajac przyczyny zwloki i wskazujac
nowy termin zatatwienia sprawy.

Zawiadomienie, o ktorym mowa w ust. 1, wydaje si¢ odpowiednio w przypadku skargi lub wniosku - zgodnie ze
wzorami okreslonymi w zataczniku nr 5 i 6 do Regulaminu.




