Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 105/16/2013
Dyrektora Pedagogicznej Biblioteki Wojewodzkiej
im. Mariana Rejewskiego w Bydgoszczy

REGULAMIN PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA [ ZALATWIANIA SKARG I

l.

2.

WNIOSKOW W PEDAGOGICZNEJ BIBLIOTECE WOJEWODZKIEJ
IM. MARIANA REJEWSKIEGO W BYDGOSZCZY

§1

Postanowienia ogolne

Regulamin reguluje sposob przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i
w Pedagogicznej Bibliotece Wojewodzkiej im. Mariana Rejewskiego w Bydgoszczy
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — oznacza to ustawg¢ z dn. 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania
administracyjnego :

2) bibliotece — Pedagogiczna Bibliotek¢ Wojewodzka im. Mariana Rejewskiego
Bydgoszczy,

3) dyrektorze — oznacza to Dyrektora Pedagogicznej Biblioteki Wojewodzkiej im.
Mariana Rejewskiego w Bydgoszczy

4) Skardze — oznacza w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan
przez pracownikOw, naruszenie praworzadnosci lub stusznych interesow
skarzacych, a takze przewlekle lub biurokratyczne zalatwianie spraw.

5) Wniosku — oznacza w szczegolnosci sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia
praworzadnosci, usprawnienia pracy 1 zapobiegania naduzyciom, ochrony
wiasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

6) Osoba rozpatrujaca skarge/wniosek — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora lub
wyznaczonego przez niego pracownika;

§ 2

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

W Bibliotece wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sa przez dyrektora,
Przyjmowanie obywateli w Bibliotece w sprawie skarg i wnioskow odbywa sie w
kazdy wtorek tygodnia w godzinach 9" - 14"

Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, a takze ustnie do protokotu, ktérego
wzor stanowi zatacznik 1 do regulaminu.

Pracownik Biblioteki, ktéry otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowiazany
Jest przekazad ja niezwlocznie dyrektorowi.

W bibliotece prowadzony jest Rejestr skarg i wnioskow Zatacznik nr ..). Rejestr
prowadzony jest w Wydziale Administracji.

6.Do rejestru wpisuje si¢ takze skargi i wnioski, ktore nie zawieraja imienia i nazwiska

(nazwy) oraz adresu wnoszacego- anonimy.



7. Rejestr skarg uwzglednia nastgpujace rubryki:
1) liczba porzadkowa,
2) data wptywu skargi/wniosku
3) data rejestrowania skargi/wniosku,
4) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,
5) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,
6) termin zalatwienia skargi/wniosku,
7) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
8) data zatatwienia,
9) krotka informacja o sposobie zalatwiania sprawy
8. Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci Biblioteki.
9. W bibliotece prowadzona jest Ewidencja obywateli przyjmowanych w sprawach skarg
i wnioskow. (zalacznik nr 4). Ewidencja prowadzony jest w Wydziale Administracji

§3

Kwalifikowanie skarg i wnioskow

1. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje dyrektor.

2. Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana
jest do rejestru skarg 1 wnioskow.

3. Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszacego o wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, Ze nie usunigcie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

4. Skargi/wnioski, ktére nie naleza do kompetencji Biblioteki, szkota rejestruje, a
nastepnie zawiadamia wnoszacego, aby zwroci¢ mu sprawe wskazujac wiasciwy
organ (kopie pisma zostawia w dokumentacji Biblioteki) lub przesyta skarge/wniosek
do wlasciwego organu z powiadomieniem wnoszacego.

5. Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpoznania.

§ 4

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

1. Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor Biblioteki
2. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepuja dokumentacje:
1) oryginal skargi/wniosku,
2) notatke stuzbowa informujaca o sposobie  zalatwienia  skargi/wniosku
i wynikach postgpowania wyjasniajacego,
3) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
4) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie rozstrzygnigcia
sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,
5) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3. Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:
1) oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,
2) wyczerpujaca informacj¢ o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,



3) uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostata zatatwiona odmownie,
4) imig 1 nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.

4. Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie
Biblioteki.

5. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie,
ani osobie, wobec ktdrej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowe;.

§5
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

1. Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwloki.
2. Skargg/wniosek rozpatruje si¢ zgodnie z przepisami KPA.
1) do 1 miesiaca, gdy wszczyna si¢ postgpowanie wyjasniajace,
2) do 2 miesigcy, gdy skarga lub wniosek jest szczegolnie skomplikowana.

§6

Postanowienia koncowe

Do spraw nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy

1) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst
jednolity — Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pdzniejszymi zmianami) oraz przepisy

2) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskoéw (Dz.U. z 2002 r. Nr. 5, poz. 46).

3) Zarzadzenie nr 41/2013 Marszatka Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 9 lipca
2013 r. w sprawie zasad przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg oraz
wnioskow.

Zataczniki:
1) protokot przyjecia skargi ustnej/wniosku,
2) notatka stuzbowa
3) rejestr skarg i wnioskow
4) Ewidencja obywateli przyjmowanych w sprawach skarg i wnioskow



zalacznik 1 do regulaminu przyjmowania,
rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEIJ

(podpis przyjmujacego skarge/wniosek) (podpis wnoszacego skarge/wniosek)



zalacznik 2 do regulaminu przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow

NOTATKA SLUZBOWA

Z postgpowania wyjasniajacego przeprowadzonego

(imig 1 nazwisko, stanowisko stuzbowe)

W SPIAWIE SKATGI NI. ...ttt e

ZEOZONE] PIZEZ. ... i
(imig 1 nazwisko osoby wnoszacej skargg)

a dotyczacej: (wskazac zarzuty)

Na podstawie przeprowadzonych czynnosci ustalono:
(podac¢ stan faktyczny i odniesienia do stanu prawnego z podstawa prawna)

(podpis, stanowisko stuzbowe)
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