ZARZADZENIE nr 26/2011
Muzeum Twierdzy Kostrzyn nad Odrg
~ z dnia 03.01.2011 .

w sprawie trybu i zasad organizacji przyjmowania, rozpatrywania

i zalatwiania skarg i wnioskéw ludnosci.

Na podstawie ustawy z dnia 27 czerwca 1996 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej (Dz.U. z dnia 1996 r.) oraz na podstawie ustawy z dn. 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postgpowania administracyjnego (tekst jednolity: (Dz. U. z 2000 r., nr 98, poz. 1071),
Rozporzadzeniu Rady Ministréow z dn. 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r., nr 5, poz. 46),zarzadzam

co nastgpuje:

§1
Wprowadzam do stosowania procedur¢ przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw od

interesantéw stanowiaca zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Glownej ksiegowe;.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Muzeum Twi,gr?zi\\/ﬁ Kostrzynie
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 26/2011

PROCEDURA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW

w Muzeum Twierdzy Kostrzyn nad Odra

Podstawa prawna

1.

2

[

Ustawa z dn. 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst
jednolity: (Dz.U. z 2000r., nr98, poz. 1071).

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

Rozdzial 1

Przvimowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

W Muzeum Twierdzy wnoszacy skargi 1 wnioski przyjmowani sa przez dyrektora lub
w razie jego nieobecnosci przez osobg upowazniona.

Dyrektor Muzeum Twierdzy Kostrzyn nad Odra przyjmuje skargi i wnioski w czwartki
od godz. 10.00 do 14.00.

Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telefonicznie, a takze ustnie do
protokotu, ktérego wzdr stanowi zatacznik 1 do procedury.

Dyrektor prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

- Do rejestru wpisuje si¢ takze skargi 1 wnioski, ktore nie zawierajq imienia 1 nazwiska

(nazwy) oraz adresu wnoszacego (anonimy).
Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:
a) liczba porzadkowa,
b) data wptywu skargi/wniosku,
¢) imie, nazwisko lub nazwa osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,
d) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,
e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,
f) data udzielenia odpowiedzi skarzacemu lub wnioskodawcy
Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci Muzeum.

Rozdzial I1

Kwalifikowanie skarg i wnioskéw

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 tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszacego o wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, ze nieusuniecie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

Skargi/wnioski, ktore nie nalezg do kompetencji muzeum, muzeum rejestruje,
a nastgpnie zawiadamia wnoszacego, aby zwr6ci¢ mu sprawe wskazujac wiasciwy
organ (kopi¢ pisma zostawia w dokumentacji muzeum).

Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpoznania.



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 26/2011

Rozdzial II1

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor muzeum.
. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepuja dokumentacje:
a) oryginal skargi/wniosku,
b) notatk¢ shuzbowa informujaca o sposobie zalatwienia skargi/wniosku
i wynikach postepowania wyjasniajacego,
¢) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
d) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz z urzegdowo potwierdzonym jej wystaniem,
e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:
a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
b) wyczerpujaca informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutéw/wnioskéw zawartych w skardze/wniosku,
¢) imi¢ i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.
. Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest biurze muzeum.

Rozdzial IV

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

1. Skargeg/wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwtoki.
2. Skarge/wniosek rozpatruje sie zgodnie z przepisami KPA.



Zalacznik nr 1 do procedury do zarzadzania nr 26/201 1

PROTOKOF, PRZYJECIA SKARGI USTNEJ

( podpis przyjmujacego skarge, jezeli zazada tego wnoszacy )



