Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia
Dyrektora Muzeum Zamkowego Pszczynie
z dnia 19 lutego 2025 r.

Regulamin
Rozpatrywania Skarg i Wnioskéw w Muzeum Zamkowym w Pszczynie

§1

llekro€ w niniejszym regulaminie wystepujg stowa:

1) Muzeum — rozumie sie przez to Muzeum Zamkowe w Pszczynie,

2) Dyrektor — Dyrektor Muzeum Zamkowego w Pszczynie, lub upowazniony
przez Dyrektora zastepca,

3) komorka organizacyjna — rozumie sie przez to Dziat, samodzielne stanowisko,

4) pracownik —rozumie sie przez to pracownik Muzeum Zamkowego w Pszczynie,

5) skarzgcy — osoba sktadajgca skarge do Muzeum,

6) wnioskodawca — osoba sktadajgca wniosek,

7) Regulamin — niniejszy Regulamin Rozpatrywania Skarg i Wnioskéw
w Muzeum Zamkowym w Pszczynie.

§2
1. Przedmiotem skargi moze by¢, w szczegdlnosci:

1) naruszenie praw osoby skarzgcej podczas zwiedzania Muzeum Zamkowego
w Pszczynie,

2) zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie obowigzkéw przez pracownikéw
Muzeum Zamkowego w Pszczynie,

3) stwierdzone przez skarzgcego nieprawidtowosci w organizacji
lub dziatalnosci Muzeum Zamkowego w Pszczynie.

2. Przedmiotem wniosku mogg by¢ sprawy dotyczgce usprawnienia organizacji i pracy
Muzeum Zamkowego w Pszczynie.

§3
1. Komorkag organizacyjng wtasciwg do przyjmowania skarg i wnioskéw jest Dziat
Administracyjny.
2. Dziat Administracyjny prowadzi rejestr skarg i wnioskéw wptywajgcych
do Muzeum.

§4

1. Skargi i wnioski mozna sktada¢ w formie:
1) pisemnie za posrednictwem Poczty Polskiej na adres:
Muzeum Zamkowe w Pszczynie, ul. Brama Wybrancow 1,
43-200 Pszczyna,
2) elektronicznie na adres: kancelaria@zamek-pszczyna.pl,
3) ustnie do protokotu w siedzibie Muzeum.
2. Skargi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu skarzgcego
lub wnioskodawcy pozostawia sie bez rozpoznania.



mailto:kancelaria@zamek-pszczyna.pl

3. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu,
wzywa sie wnoszgcego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie siedmiu dni od
dnia otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze
nieusuniecie tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez
rozpoznania.

4. Wnoszgcy skarge lub wniosek moze zastrzec nieujawnianie swego nazwiska i
adresu. Zastrzezenie takie jest dla Muzeum wigzace.

5. Skarga lub wniosek mogg by¢ sktadane w imieniu wiasnym skarzgcego lub
whnioskodawcy lub innej osoby na podstawie pisemnego upowaznienia.

§5

1. Ztozone skargi i wnioski Dyrektor kieruje do wtasciwej komérki organizacyjnej,
ktérej skarga lub wniosek dotyczy, w celu wyjasnienia i rozpatrzenia.

2. Wiasciwa komorka po dokonaniu rozpatrzenia skargi lub wniosku w terminie
do 14 dni od otrzymania z Sekretariatu przedktada propozycje sposobu
zatatwienia skargi i wniosku (odpowiedz) do akceptacji Dyrektora.

3. Po akceptacji odpowiedzi przez Dyrektora wtasciwa komoérka przygotowuje
odpowiedz gotowg do podpisu przez Dyrektora i do wystania osobie skarzgce;j
lub wnioskodawcy.

4. Odpowiedz do skarzgcego lub wnioskodawcy wysyta Dziat Administracyjny.

5. Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwtoki, nie pézniej niz
w ciggu miesigca.

6. Wnoszgcego pisemnie skarge lub wniosek nalezy zawiadomi¢ pisemnie o
sposobie zatatwienia skargi lub wniosku.

7. Zawiadomienie 0 sposobie zatatwienia skargi powinno zawieraC, w
szczegolnosci:

1) oznaczenie komorki udzielajgcej odpowiedzi na skarge;
2) wskazanie w jaki sposob skarga zostata zatatwiona;

8. Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi powinno zawiera¢ ponadto
uzasadnienie faktyczne i prawne.

9. W przypadku nierozpatrzenia skargi lub wniosku w terminie miesigca
komorka organizacyjna, ktorej skarga lub wniosek dotyczy lub komorka
wyznaczona przez Dyrektora do sporzgdzenia odpowiedzi jest obowigzana
sporzadzi¢ zawiadomienie, podajgc przyczyny zwitoki i wskaza¢ nowy termin
zatatwienia sprawy oraz pouczenie o prawie do wniesienia ponaglenia.

10.Zawiadomienie 0 odmownym zatatwieniu skargi powinno zawiera¢ ponadto
uzasadnienie faktyczne i prawne.

11.W przypadku gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, zostata uznana za bezzasadng
i jej bezzasadnos¢ wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzgcy ponowit skarge
bez wskazania nowych okolicznosci - organ wtasciwy do jej rozpatrzenia moze
podtrzymac swoje poprzednie stanowisko z odpowiednig adnotacjg w aktach sprawy
- bez zawiadamiania skarzgcego.

§ 6

1. W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzadza
protokot, ktéry podpisuje wnoszgcy skarge lub wniosek oraz przyjmujgcy
zgtoszenie. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.



2. W protokole umieszcza sie date przyjecia skargi lub wniosku, imie i nazwisko,
adres osoby zgtaszajgcej oraz zwiezty opis tresci sprawy. Wzor protokotu stanowi
zatgcznik nr 1 do regulaminu.

3. Przyjmujacy skarge lub wniosek jest obowigzany potwierdzi¢ ztozenie skargi lub
whniosku, jezeli tego zgda wnoszacy.

4. W przypadku skarg lub wnioskédw wnoszonych ustnie obowigzuje tryb
postepowania okreslony dla rozpatrywania skarg lub wnioskéw wnoszonych
pisemnie.

§7
Nie kwalifikuje sie jako skarg pism, z ktérych tresci wynika, ze sprawa bedgca
przedmiotem skargi zostata rozstrzygnieta prawomocnym wyrokiem sgdu lub ostateczng
decyzjg administracyjna.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu
Rozpatrywania Skarg i Wnioskow
w Muzeum Zamkowym w Pszczynie

PROTOKOL
Przyjecia skargi — wniosku* wniesionej/ego/ ustnie
W ANTU. e 20...r

(nazwa komorki organizacyjnej i nazwisko osoby przyjmujacej)
Osoba wnoszaca skargg/wniosek*:

ZamICSZKalY/a..W......ccoeiiiiiiiiiiicce e 1 OSSP nr....

numer

Protokot niniejszy zostal wnoszacemu odczytany.
Protokot sporzadzit:

(podpis osoby przyjmujacej skarge/wniosek*) (podpis wnoszacego ™)

* niepotrzebne skresli¢
** w przypadku osoby dziatajacej w imieniu sktadajacego wniosek lub skarge nalezy dotaczy¢ pisemne upowaznienie.



