Zaltgeznik do Zarzadzenia Nr ff.‘!..xzu 10
Dyrektora Muzeum Regionalnego
w Siedlcach z dnia . 2.3- {4 JE_{_&,

ZASADY ORAZ TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
ORAZ ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW
W MUZEUM REGIONALNYM W SIEDLCACH

§1
1. Regulamin okreéla zasady postepowania w przypadku zglaszania skarg lub wnioskow
w Muzeum Regionalnym w Siedlcach.
2. llekroé w regulaminie jest mowa o Muzeum Regionalnym w Siedlcach rozumie sig przez
to Muzeurn Regionalne w Siedlcach i jego oddzialy.

§2

1. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie
zadan oraz przewlekte lub biurokratyczne zalatwianie spraw przez pracownikow Muzeum
Regionalnego w Siedlcach lub inne osoby wykonujace zadania na rzecz Muzeum
Regionalnego w Siedlcach.

2. Przedmiotem wniosku moga byé w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom oraz
lepszego wykonywania nalozonych zadan przez Muzeum Regionalne w Siedlcach.

3. O tym, czy zlozone pismo jest skarga czy wnioskiem decyduje jego tresc.

§3
W przypadku skarg lub wnioskow dotyczacych Dyrektora Muzeum Regionalnego
w Siedlcach zostajg one przekazane Marszatkowi Wojewddztwa Mazowieckiego wraz
z pismem przewodnim, w ktérym dyrektor ustosunkowuje si¢ do zarzutéw lub wnioskéw oraz
posiadanymi dokumentami w danej sprawie, w terminie siedmiu dni od dnia, w ktérym
otrzymat skarge lub wniosek.

§4
Skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Muzeum Regionalnego w Siedlcach rozpatruje
Dyrektor Muzeum Regionalnego w Siedlcach.

§5
1. W przypadku skarg lub wnioskéw innych niz wymienione w § 2 - § 4 Dyrektor Muzeum
Regionalnego w  Siedlcach okresla osobg odpowiedzialng za rozpatrzenie skargi lub
wniosku.
2. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego
przygotowuje projekt odpowiedzi na skarge lub wniosek, ktory przedklada do akceptacji
Dyrektorowi Muzeum Regionalnego w Siedlcach.



3. W przypadku pozytywnej opinii Dyrektora pracownik odpowiedzialny za rozpatrzenie
skargi lub wniosku przedklada odpowiedZ do podpisu Dyrektora i wysyla ja listem
poleconym.

§6

1. Whiesienie skargi lub wniosku do Muzeum Regionalnego w Siedlcach moze nastapic
w formie pisemnej, telefaksem, poczta elektroniczng, a takze ustnie do protokolu, ktory
podpisuje wnoszacy skarge lub wniosek oraz przyjmujacego zgloszenie.

2. W protokole, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy umiesci¢ datg¢ przyjecia skargi lub wniosku,
imie i nazwisko, adres osoby zglaszajgcej oraz zwigzly opis tresci sprawy. Przyjmujacy
skarge lub wniosek obowiazany jest potwierdzié zloZenie skargi lub wniosku, jezeli zada
tego wnoszacy.

3. W przypadku skarg lub wnioskéw wnoszonych ustnie obowiazuje tryb postgpowania
okreslony dla rozpatrywania skarg lub wnioskéw wnoszonych pisemnie.

§7

1. Skargi lub wnioski mozna sklada¢ w sekretariacie Muzeum Regionalnego’ w Siedlcach
przy ul. Pilsudskiego 1.

2. Waszystkie skargi lub wnioski ewidencjonowane sq w rejestrze skarg i wnioskow,
prowadzonym przez pracownika sekretariatu, a nastgpnie przekazywane sg przez
Dyrektora Muzeum Regionalnego w Siedlcach do zalatwienia zgodnie z dekretacja,
z jednoczesnym okresleniem terminu ich zalatwienia.

§8
Skargi lub wnioski nie zaopatrzone imieniem, nazwiskiem i adresem skarzacego (skargi
anonimowe) zostang pozostawione bez rozpatrzenia, chyba, ze ich rozpatrzenie uzasadnione
jest interesem spolecznym.

§9
Skargi lub wnioski mogg byé¢ skladane w imieniu wlasnym skarzacego lub innej osoby
Za jej pisemng zpoda.

§10
Jezeli z tredci skargi lub wniosku nic mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sig
wnoszacego skarge lub wniosek do zloZzenia, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania
wezwania, wyjasnienia lub uzupeinienia, z pouczeniem, Ze nieusunigcie tych brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

§11
1. Rozpatrzenie skargi lub wniosku winno nastapi¢ nie péZniej niz w ciggu miesigca,
a sprawy szczegodlnie skomplikowane w ciggu dwoch miesigey od dnia ich otrzymania.
2. Wnoszacy skarge lub wniosek powinien by¢ poinformowany na pis$mie o nie zalatwieniu
sprawy w terminach okreslonych w ust. 1 z podaniem przyczyny zwloki i wskazaniem
nowego terminu zatatwienia sprawy.



§12

1. Podstawowa forma zatatwienia spraw jest forma pisemna.

2. Inna forma niz pisemna moze by¢ stosowana, gdy przemawia za tym interes strony,
a przepisy nie stoja temu na przeszkodzie. Tres¢ oraz istotne motywy takiego zalatwienia
powinny by¢ utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez obie strony
adnotacji.

3. Zalatwienie skargi lub wniosku powinno byé poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich
okolicznosci sprawy.

§13
Skargi lub wnioski rozpatrywane 33 wedhug kolejnosci ich wplywu 1 stopnia pilnosci.

§14
Jezeli Muzeum Regionalne w Siedlcach nie jest wlasciwe do rozpatrzenia skargi lub wniosku
nalezy niezwlocznie, nie pdZniej jednak niz w terminie siedmiu dni, przekazac je wlasciwemu
organowi, zawiadamiajac rownoczesnie o tym skarzacego, albo wskazac mu wlasciwy organ.

§ 15
Dyrektor Muzeum Regionalnego w Siedlcach dokonuje rocznych analiz oraz ocen
przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow wskazujge jednoczesnie $rodki
zmierzajace do likwidaci przyczyn powstawania skarg 1 wnioskow oraz usprawnienia pracy.

§ 16
W sprawach nie uregulowanych w ninicjszym regulaminie zastosowanie maja przepisy
Kodeksu postgpowania administracyjnego.



