MNS/1/011/12/2014

Zarzadzenie nr 12/2014
Dyrektora Muzeum Miejskiego w Nowej Soli
z dnia 30 grudnia 2014 r.
w sprawie wprowadzenia procedur przyjmowania
i zatatwiania skarg i wnioskdw Muzeum Miejskim w Nowg Soli

§1

Wprowadzam nagpujace procedury przyjmowania i zatatwiania skarg i askiow w
Muzeum Miejskim w Nowej Soli, nazywanego dalej Muze:
l. Przyjmowanie skarg i wnioskow
1. Wnoszcy skargi i wnioski przyjmowaniasprzez:
a) Dyrektora — codziennie od poniedziatku datkai w godzinach od 10.00 do 15.00
b) w przypadku nieobecia dyrektora — przez pracownika biurowego Dziatu
Administracyjno- Finansowego, ktéry przekazujelyrektorowi jak szybko jest to mibwe.
2. Skargi i wnioski mog by¢ wnoszone:
- pisemnie
- poczt, elektroniczmi,
3. Przyjmujcy skarg/wniosek potwierdza zienie skargi/wniosku, yeli zazada
tego wnosacy.

Il. Rejestr skarg/wnioskow

1. Pracownik prowadgzy rejestr skarg i wnioskOw rejestruje je poprzdeozne
wpisanie na odwrocie skargi/wniosku numeru, olawacego w dokumentac;i
skargi/wniosku, sktadagego st z symbolu kwalifikacyjnego jednolitego wykazu akt
kolejnego numeru z rejestru, a rgstie wpisuje go d&ejestru przyjmowania i zatatwiania
skarg i wnioskowktory stanowiZalgcznik Nr 1do niniejszego Zaezlzenia.

2. DoRejestrunie wpisuje si skarg i wnioskéw skierowanych do innych organdw i
przestanych do wiadondoi Muzeum.

3. Skarg/wniosek nienalzaca do kompetencji Muzeum nalgzarejestrond a
nastpnie przestéaja zgodnie z wiéciwoscia, zawiadamiajc o tym rownoczenie
wnoszcego albo te zwrécic mu spraw wskazujc wiasciwy organ. Kop¢ skargi/wniosku i
pism przechowuje siw dokumentacji Muzeum.

lll. Przedmiot skarg/wnioskow

1. O tym, czy pismo jest skargzy wnioskiem, decyduje &&pisma, a nie jego forma
zewrgtrzna.
2. Przedmiotem skargi me by w szczegolnsxi:
a) zaniedbanie lub nienalge wykonanie zadaprzez pracownikdw Muzeum
b) naruszenie prawzytkownika Muzeum
3. Przedmiotem wniosku medy¢ w szczegollnéci sprawy usprawnienia pracy i
lepszego zaspokajania potrzetytkownikow Muzeum.

IV. Zatatwianie skarg/wnioskow
1. Z wyjanienia skargi/wniosku, natg sporadzi¢c dokumentagj zawierajca:



- oryginat skargi/wniosku (w przypadku nadestanpgozt, elektroniczam -
wydruk)

- notatk; stuzbowa informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i
wynikach posgpowania wyjdniajacego Zalgcznik Nr 3

- materialy pomocnicze zebrane w trakcie wWijania skargi/wniosku
(oswiadczenia, opinie, kserokopie dokumentow, wgcitp.)

- odpowied do wnoszcego, informujca 0 sposobie rozstrzyggiia sprawy
wraz z potwierdzeniem wystania lub odebrania.

§ 2.

1.Wszyscy pracownicy Muzeum mabowirzek zapoznasic z procedurami
przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow.

2. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 12/2104

Rejestr przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow

Data wptywu |Adres osoby | Tres¢ skargi/wniosku Termin i sposéb zatatwienia
skargi/wniosky lub instytucji skargi/wniosku
wnoszcej

skarg:/wniosek]




Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 12/2104

piecz¢ Muzeum

NOTATKA SLUZBOWA

w sprawie skargi/ Wniosku nr ............ccccoi i e .l JOZONEQO prZEZ:
(imi¢i nazwisko osoby wnogej skarg)

a dotycacej: (wskazé zarzuty lub propozycje)

Na podstawie przeprowadzonych czyfeiastalono co nagpuje:
(poda’ stan faktyczny , odniesienie do stanu prawnegmlstaw; prawry itp.)

Wobec powyszego nalgy: (poda’ podjete decyzje np. wydaalecenia pracownikowi, wyda
pouczenie, instrukatp).;

piecz¢ i podpis dyrektora Muzeum Miejskiego



