ZARZADZENIE NR 31/2023

DYREKTORA MUZEUM SZTUKI NOWOCZESNEJ W WARSZAWIE

Z DNIA 27 grudnia 2023 R. W SPRAWIE POSTEPOWANIA ZE SKARGAMI, WNIOSKAMI |
PETYCJAMI W MUZEUM SZTUKI NOWOCZESNEJ W WARSZAWIE

Na podstawie § 11 ust. 4 pkt 3 Statutu Muzeum Sztuki Nowoczesnej w Warszawie
w zw. z § 2 pkt 5 i § 34 zarzadzenia Nr 133/2020 Prezydenta Miasta Stotecznego Warszawy
z dnia 5 lutego 2020 roku w sprawie postepowania ze skargami, wnioskami i petycjami,

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1
Zarzadzenie reguluje postepowanie ze skargami, wnioskami i petycjami w Muzeum Sztuki
Nowoczesnej w Warszawie, zwanym dalej w skrocie ,Muzeum”, w tym:
1) organizacje przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow w zakresie dziatania Muzeum;
2) prowadzenie ewidencji przyje¢;
3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;
4) terminowe i prawidtowe rozpatrywanie skarg i wnioskow;
5) przechowywanie dokumentacji w sprawach skarg i wnioskow w sposéb utatwiajacy
kontrole przebiegu i termindw zatatwiania poszczegdlnych spraw;
6) terminowe i prawidtowe rozpatrywanie petycji;
7) publikowanie przyjetych petycji na stronie internetowej Muzeum.
§2
1. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskdw w zakresie dziatania
Muzeum Sztuki Nowoczesnej w Warszawie, w tym monitorowanie terminowosci ich
zatatwiania, powierza sie wyznaczonemu pracownikowi,
2. Do obowiazkow pracownika, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy w szczegodlnosci:
1) bezposrednia obstuga w zakresie skarg, wnioskow i petycji;
2) przyjmowanie ustnie wniesionej skargi lub wniosku do protokotu;
3) prowadzenie Ewidencji Przyje¢ wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1;

4) dokonywanie kwalifikacji pism;
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5) przekazywanie skarzgcemu lub wnioskodawcy, przy pierwszej czynnosci
skierowanej do tych osob, informacji wymaganych przepisami o ochronie danych
osobowych;

6) prowadzenie Rejestru Skarg i Wnioskow wedtug wzoru okreslonego w zataczniku
nr2;

7) przechowywanie dokumentacji w sprawach skarg i wnioskdw w sposob
utatwiajacy kontrole przebiegu i terminow zatatwiania poszczegodlnych spraw;
8) przygotowywanie i terminowe przekazywanie do wiasciwej komarki
organizacyjnej m. st. Warszawy wymaganych zestawien dotyczacych sposobu
zatatwiania skarg i wnioskow;
9) opracowywanie na zgdanie Dyrektora Muzeum analiz dotyczacych skarg,
whnioskow i petycji sktadanych do Muzeum, zawierajgcych w szczegolnosci:
a) opis problemdw, ktorych najczesciej dotycza wniesione skargi i wnioski;
b) podjete dziatania zmierzajace do usuniecia problemoéw poruszonych
w skargach i wnioskach;
c) uwagi dotyczace trudnosci w realizacji zadan;
10) wypetnianie obowigzkdw sprawozdawczych i archiwizacyjnych.
3. Do obowigzkow pracownika, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy réwniez koordynowanie:
1) terminowego i prawidtowego rozpatrywanie petyc;ji;
2) publikacji przyjetych petycji na stronie internetowej Muzeum.

§3

1. Skargiiwnioski rozpatruje Dyrektor, chyba Ze przepisy odrebne stanowig inaczej.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora Muzeum zastepuje go wyznaczony przez Dyrektora
Zastepca.

3. Dyrektor moze upowaznic do rozpatrzenia skargi lub wniosku pracownika Muzeum

wiasciwego za wzgledu na przedmiot skargi lub wniosku.

§4

1. Informacje zawierajaca wskazanie dnii godzin oraz miejsce przyje¢ w sprawach skarg
i wnioskdw wywiesza sie w widocznym miejscu w siedzibie Muzeum.
2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, moze zostac takze umieszczona w innych obiektach

zajmowanych przez Muzeum oraz na stronie internetowej Muzeum.
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§s

W sprawach skarg i wnioskow przyjmuja w wyznaczone dni i godziny:
1) osoba, o ktérej mowa w § 2 ust. 1;
2) Dyrektor Muzeum, po uprzednim umaodwieniu spotkania;

3) inne osoby upowaznione przez Dyrektora.

§6

1. Przepisy niniejszego zarzadzenia stosuje sie odpowiednio do petycji, postulatow,
inicjatyw i interpelacji, przy zachowaniu przepisow odrebnych.

2. Sprawom nadaje sie numeracje zgodna z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt
Muzeum Sztuki Nowoczesnej.

§7

W zakresie nieuregulowanym niniejszym zarzadzeniem stosuje sie odpowiednio przepisy

zarzadzenia Nr 133/2020 Prezydenta Miasta Stotecznego Warszawy z dnia 5 lutego 2020

roku w sprawie postepowania ze skargami, wnioskami i petycjami.

§8

Traci moc Zarzadzenie Nr 20/2017 Dyrektora Muzeum Sztuki Nowoczesnej w Warszawie z

dnia 1 czerwca 2017 r. w sprawie skarg i wnioskow w Muzeum Sztuki Nowoczesnej w

Warszawie.

§o

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Podpisano elektronicznie:
wz. Dyrektora Muzeum Sztuki Nowoczesnej w Warszawie
Szymon Zydek — z-ca dyrektorki Muzeum Sztuki Nowoczesnej w Warszawie ds. operacyjnych
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Ewidencja Przyjec

Zatacznik nra

Lp.

Data

Skarzgcy/Wnioskodawca

Przedmiot
(ogolnie)

Szczegoty

sprawy

Podjete
dziatania

Pracownik
przyjmujacy

Komorka/

jednostka
organizacyjna

Uwagi
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Rejestr Skarg i Wnioskow

Zatacznik nr 2

Lp.

Data
wptywu /
przyjecia

Kwalifikacja
(skarga /
wniosek)

Skarzacy /
Whioskodawca

Przedmiot skargi lub
whniosku

Do kogo
skierowano do
zatatwienia,
data

Termin
zatatwienia

Sposob
zatatwienia

Uwagi
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KARTA PODPISOW AUTENTI

poswiadczenie ztozenia podpiséw i pieczeci elektronicznych

Certyfikat dla dokumentu o Autenti ID: bf952e21-4370-4e9a-982f-22152bch39ac
utworzonego: 2023-12-27 11:41 (GMT+01:00)

Dokument przekazany do podpisu przez MUZEUM SZTUKI NOWOCZESNEJ W WARSZAWIE
szymon.zydek@artmuseum.pl zostat zabezpieczony pieczecig elektroniczng przed wprowadzeniem zmian.

2023-12-27 11:41 (GMT+01:00)

Szymon Zydek
szymon.zydek@artmuseum.pl

zabezpieczony pieczecia Autenti
Z-ca dyrektorki Muzeum Sztuki Nowoczesnej w War...

Uwierzytelnienie: e-mail
MUZEUM SZTUKI NOWOCZESNEJ W WARSZAWIE

Podpis elektroniczny

Powdd: Podpisanie dokumentu

NIP: 5252341832

Adres IP: 83.144.97.242 2023-12-27 11:42 (GMT+01:00)

Podpisy elektroniczne, autentyczno$c¢ oraz integralno$¢ dokumentu po ztozeniu podpiséw zostaty zabezpieczone
pieczecia elektroniczng

2023-12-27 11:42 (GMT+01:00)

Niniejszy dokument stanowi poswiadczenie ztozenia podpisow elektronicznych.

Osoby podpisujace dokument ztozyty podpisy elektroniczne zgodnie z Regulaminem Autenti (tre$¢ dostepna na: https://autenti.com/regulaminy) oraz o$wiadczyty
o poprawnosci i prawdziwosci danych podawanych celem identyfikacji. Przeprowadzono uwierzytelnienie podpisujacych w zakresie danych zawartych w podpisie
elektronicznym.

Ustuga zostata wykonana zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) NR 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej
i ustug zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz uchylajace dyrektywe 1999/93/WE (elDAS).

Dostawca ustugi jest Autenti sp. z 0.0. z siedziba w Poznaniu przy ul. Sw. Marcin 29/8, zarejestrowana przez Sad Rejonowy Poznan - Nowe Miasto i Wilda w Poznaniu, VIII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego
pod numerem KRS: 0000436998, NIP: 7831693251, kapitat zaktadowy 6 811 700,00 zt.
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