Regulamin przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow w Zachecie — Narodowej Galerii Sztuki
w Warszawie

§1

Regulamin okresla zasady postepowania w przypadku zgtaszania, a nastepnie przyjmowania i
zatatwiania skarg i wnioskdw w Zachecie — Narodowej Galerii Sztuki w Warszawie, zwanej dalej
,Zachety”.

§2

Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan
oraz przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw przez pracownikdéw Zachety lub inne osoby
wykonujgce zadania na rzecz Zachety.

Przedmiotem wniosku mogg byé w szczegdlnosci sprawy ulepszania organizacji, wzmocnienia
praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom oraz lepszego wykonywania
natozonych zadan.

O tym, czy ztozone pismo jest skargg czy wnioskiem, decyduje jego trescé.

W przypadku skarg lub wnioskdéw dotyczgcych Dyrektora Zachety zostajg one przekazane
Ministrowi Kultury i Dziedzictwa Narodowego wraz z pismem przewodnim w danej sprawie oraz
ztozonymi wyjasnieniami Dyrektora, w terminie 7 dni od dnia, w ktérym otrzymat skarge lub
whniosek.

Skargi i wnioski dotyczgce pracownikéow lub wspdtpracownikéw Zachety rozpatruje Dyrektor
Zachety, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca Dyrektora lub kierownik dziatu pracownika,
ktdrego dotyczy skarga lub wniosek.

W przypadku skargi lub wniosku dotyczgcego innych spraw niz wymienione w ust. wyzej Dyrektor
okresla osobe odpowiedzialng za rozpatrzenie skargi lub wniosku.

Osoba, o ktéorej mowa w ust. 6 powyzej, po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego
przygotowuje projekt odpowiedzi na skarge lub wniosek, ktéry przedktada do akceptacji
Dyrektorowi. W przypadku pozytywnej opinii Dyrektora pracownik odpowiedzialny za rozpatrzenie
skargi lub wniosku przedktada odpowiedz do podpisu Dyrektora, a nastepnie przekazuje jg do
wystania listem poleconym lub drogg elektroniczng. Kopie udzielanych na skargi i wnioski
odpowiedzi przechowywane sg w Sekretariacie.

§3

Whiesienie skargi lub wniosku do Zachety moze nastgpi¢ w formie pisemnej, pocztg elektroniczng,
a takze ustnie do protokotu (zatgcznik nr 1), ktéry podpisuje osoba wnoszgca skarge bgdz wniosek
oraz przyjmujacy zgtoszenie pracownik Zachety.

W protokole, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, nalezy umiesci¢ date przyjecia skargi lub wniosku,
imie i nazwisko, adres osoby zgtaszajgcej oraz zwiezty opis tresci sprawy. Przyjmujgcy skarge lub
whniosek pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ ztozenie skargi lub wniosku, jezeli zazgda tego
whnoszacy.



Skargi i wnioski mozna sktadac pisemnie: listownie lub osobiscie, ustnie, zgodnie z ust. 1i 2 powyzej,
w Sekretariacie Zachety w Warszawie, adres: plac Stanistawa Matachowskiego 3, 00-916 Warszawa,
w dniach od poniedziatku do pigtku w godzinach 9-17, drogg elektroniczng na adres:
office@zacheta.art.pl.

Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane w imieniu wtasnym skarzacego/wnoszacego lub innej osoby za
jej pisemng zgoda.

Wszystkie skargi lub wnioski ewidencjonowane sg w rejestrze skarg i wnioskéw (zatacznik nr 2),
prowadzonym przez pracownika Sekretariatu, a nastepnie przekazywane sg przez Dyrektora do
zatatwienia zgodnie z dekretacja, z okresleniem terminu ich zatatwienia.

Kazda komoérka organizacyjna Zachety, do ktérej skarga lub wniosek wptynety, przekazuje
niezwtocznie do Sekretariatu celem zarejestrowania i dalszego przekazania wedtug wtasciwosci.

§4

Skargi lub wnioski nieopatrzone imieniem, nazwiskiem i adresem skarzacego/wnoszgcego (skargi
anonimowe) zostang pozostawione bez rozpoznania, chyba ze ich rozpatrzenie uzasadnione jest
waznym interesem spotecznym lub zgtoszone zgodnie z procedurg ustawy o sygnalistach, o ktérej
mowa w § 7 ponizej.

Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sie wnoszgcego
skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania, wyjasnienia lub
uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusuniecie tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub
whiosku bez rozpoznania.

§5
Rozpatrzenie skargi lub wniosku powinno nastgpi¢ nie pdzniej niz w ciggu miesigca, a sprawy
szczegoblnie skomplikowane w ciggu dwdch miesiecy od dnia ich otrzymania.
Whnoszacy skarge lub wniosek powinien by¢ poinformowany na pismie o niezatatwieniu sprawy w
terminach okreslonych w ust. 1 powyzej, z podaniem przyczyny zwtoki i wskazaniem nowego
terminu zatatwienia sprawy.
Skargi lub wnioski rozpatrywane sg wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.
Podstawowg formg zatatwienia sprawy jest forma pisemna. Moze by¢ zastosowana forma inna niz
pisemna, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stojg temu na przeszkodzie. Tres¢
oraz istotne motywy takiego zatatwienia powinny by¢ utrwalone w aktach w formie protokotu.
Zatatwienie skargi lub wniosku powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich okolicznosci
sprawy.
Ogdlny nadzér w sprawach skarg i wnioskdw sprawuje Dyrektor Zachety.
Czynnosci z zakresu biezgcego nadzoru nad prawidtowoscig przyjmowania i rozpatrywania skarg i
whioskow nalezg do pracownika Sekretariatu.
Jezeli Zacheta nie jest wiasciwa do rozpatrzenia skargi lub wniosku, nalezy niezwtocznie, nie pdzniej
niz w terminie 14 dni od ich wptyniecia, przekaza¢ je wtasciwemu organowi, zawiadamiajac
rownoczesnie o tym skarzgcego albo wskaza¢ mu wtasciwy organ.
Dyrektor dokonuje rocznych analiz oraz ocen przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i
whioskow, wskazujgc jednoczesnie srodki zmierzajgce do likwidacji przyczyn powstawania skarg i
whioskow oraz usprawnienia pracy (zatacznik nr 3).

§6



1. Zacheta — Narodowa Galeria Sztuki w Warszawie zapewnia ochrone danych osobowych
zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. (RODO) oraz innymi obowigzujgcymi przepisami krajowymi.

2. Administratorem danych osobowych wnioskodawcéw oraz skarzgcych jest Zacheta —
Narodowa Galeria Sztuki w Warszawie, z siedzibg w Warszawie, plac Stanistawa
Matachowskiego 3, 00-916 Warszawa.

3. Dane osobowe przetwarzane sg w celu przyjmowania i rozpatrywania skarg oraz wnioskéw na
podstawie przepisdw prawa, a takze w oparciu o uzasadniony interes administratora.

4. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak ich nieprzekazanie moze uniemozliwié
rozpatrzenie skargi lub wniosku.

5. Osoby, ktérych dane dotycza, majg prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania,
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu oraz, w uzasadnionych przypadkach, prawo
do ich usuniecia.

6. Wszelkie zadania dotyczgce przetwarzania danych osobowych nalezy kierowa¢ do Inspektora
Ochrony Danych, ktéorym w Zachecie — Narodowej Galerii Sztuki jest Pawet Moscicki. Kontakt:
iodo@zacheta.art.pl lub pisemnie na adres siedziby Administratora.

7. Dane osobowe mogg by¢é udostepniane uprawnionym organom oraz podmiotom
wspotpracujgcym z Zachetg w zakresie niezbednym do realizacji celéw przetwarzania.

8. Dane osobowe beda przechowywane przez okres wynikajgcy z przepiséw prawa, w
szczegblnosci dotyczacych archiwizacji dokumentow.

9. W przypadku uznania, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO, osoba,
ktérej dane dotyczg, ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

§7

1. Zacheta — Narodowa Galeria Sztuki w Warszawie zapewnia mozliwo$¢ zgtaszania
nieprawidtowosci przez sygnalistow zgodnie z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow oraz
odpowiednimi regulacjami unijnymi.

2. Zgtoszenia naruszen mogg dotyczy¢ m.in. naruszen prawa, nieprawidtowosci organizacyjnych
oraz sytuacji naruszajacych etyke zawodowa.

3. Zacheta zapewnia poufnos¢ oraz ochrone tozsamosci sygnalistow i nie podejmuje wobec nich
dziatan odwetowych.

4. Zgtoszenia mogy byc¢ sktadane w formie pisemnej, elektronicznej lub ustnie, zgodnie
z procedurg okreslong przez Zachete.

5. Osoba zgtaszajgca moze uzyskac informacje o podjetych dziataniach w zwigzku ze zgtoszeniem,
o ile nie narusza to obowigzujgcych przepiséw.

6. Procedura zgtaszania naruszen oraz ochrona sygnalistow regulowane sg w odrebnym
dokumencie dostepnym w siedzibie Zachety oraz na stronie internetowej pod linkiem
https://zacheta.art.pl/pl/sygnalisci.

§8

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie obowigzujgce przepisy prawa,
w szczegolnosci ustawe Kodeks postepowania administracyjnego oraz rozporzadzenie Rady



Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i
whioskow.
2. Regulamin wchodzi w zycie .....



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

PROTOKOL

Przyjecia skargi/wniosku

podpis skarzgcego/wnioskodawcy podpis osoby przyjmujacej



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

Rejestr skarg i wnioskow

Lp.

Nr sprawy i
data wptywu

Imig, nazwisko i adres
skarzgcego/wnioskodawcy

Komérka org.
wtasciwa do
rozpatrzenia

Sposdb
zatatwienia
sprawy

Termin
zatatwienia
sprawy

Uwagi

Podpis




Zatgcznik nr 3 do Regulaminu

Zestawienie sposobu zatatwienia skarg i wnioskéw w ................. roku
w Zachecie — Narodowej Galerii Sztuki w Warszawie

Zatatwiono w okresie sprawozdawczym Sposdb zatatwienia spraw we wtasnym zakresie
We wtasnym Przekazano do Pozostawione bez
. . . Suma Pozytywny Negatywny Inny ]
zakresie innej wtasciwosci rozpoznania
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podpis Dyrektora



