ZARZADZENIE NR 3/2015
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Koczale
z dnia 11.07.2015r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow w Gminnej Bibliotece Publicznej
w Koczale.

Na podstawie Dziatu VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z
pozniejszymi zmianami) i Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia
2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
(Dz. U. Nr 5, poz. 46) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ Regulamin organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow w Gminnej Bibliotece Publicznej w Koczale, stanowigcy
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

DYREKTOR

ominnej Bibli
W

I | Publicznej
(¢
Elzbieta Hinc



Zalagcznik do Zarzadzenia Nr 3/2015
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Koczale

z dnia 11.07.2015r.

Regulamin organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Gminnej Biblioteki Publicznej w Koczale.

W

§1

POSTANOWIENIA OGOLNE

. Na podstawie Zarzadzenia Dyrektora Nr 3/2015 wprowadza si¢ do

stosowania w Gminnej Bibliotece Publicznej w Koczale (zwana dalej:
,Biblioteka”) Regulamin organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
1 wnioskow.

. Regulamin ma zastosowanie do skarg i wnioskow sktadanych pod

adresem Biblioteki i jej Pracownikow w zwiazku z wykonywanymi
zadaniami zleconymi z zakresu administracji publiczne;j.

Biblioteka prowadzi ,,Rejestr skarg i wnioskow”.

Skargi i wnioski przechodza procedure kancelaryjna, zostaja wpisane do
Rejestru.

. Skargi, wnioski badz protokoty (wraz z Rejestrem) sa przechowywane z

zachowaniem ochrony danych osobowych w teczce: ,,Skargi i wnioski”.

§2

PRZYJMOWANIE SKARG I WNIOSKOW

. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, a takze ustnie do

protokotu.
Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor Biblioteki.

. Dyrektor w sprawie osobistego zgtaszania skarg i wnioskéw przyjmuje w

kazdy czwartek w godzinach 15.00 - 18.00.

. Jezeli czwartek jest dniem ustawowo wolnym od pracy lub dodatkowo

wolnym dniem od pracy, dniem przyjecia uzytkownika biblioteki jest
nastepny dzien tygodnia.

. Dyrektor Biblioteki moze w drodze pisemnego upowaznienia przekazac

swojemu imiennie wskazanemu pracownikowi rozpatrzenie poszczegolne;
skargi lub wniosku.

. Dyrektor Biblioteki moze réwniez w drodze pisemnego upowaznienia

przekaza¢ swojemu imiennie wskazanemu pracownikowi rozpatrywanie
skarg 1 wnioskow na czas okreslony w upowaznieniu.



7.

8.

g.

W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie
sporzadza protokét, ktéry podpisuja wnoszacy i przyjmujacy zgloszenie.
W protokole zamieszcza si¢ date przyjecia skargi lub wniosku, imie,
nazwisko (nazwe) i adres zgtaszajacego oraz zwiezly opis tresci sprawy.
Przyjmujacy na zadanie zglaszajacego potwierdza zlozenie skargi lub
whniosku.

§3

ROZPATRYWANIE SKARG I WNIOSKOW

. Skargi i wnioski nie zawierajace imienia, nazwiska (nazwy) 1 adresu

wnoszacego pozostawia si¢ bez rozpoznania.

. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich

przedmiotu, wzywa si¢ wnoszacego do ztozenia w terminie siedmiu dni od
otrzymania wezwania wyjasnienia lub uzupenienia z pouczeniem o tym,
iz nieusuniecie tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi czy wniosku
bez rozpoznania.

. Jezeli rozpatrzenie skargi badz wniosku wymaga uprzedniego zbadania i

wyjasnienia sprawy Przyjmujacy zbiera odpowiednie materiaty. W tym
celu moze zglosi¢ sie do innych organéw lub o0séb o przekazanie
niezbednych materiatéw i wyjasnien.

Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do
rozpatrzenia tej osobie ani osobie, wobec ktérej pozostaje ona w stosunku
nadrzednosci stuzbowej. Rozpatrzenie skargi powinno odby¢ sie bez
zbednej zwloki, nie pézniej jednak niz w ciagu miesigca.

. W przypadku niedotrzymania terminu rozpatrzenia nalezy podaé

przyczyny zwioki i wskaza¢ nowy termin zatatwienia sprawy.

W przypadku przestania przez redakcje materiatu prasowego lub innej
opublikowanej wiadomosci, majacej znamiona skargi lub wniosku
Dyrektor zawiadamia redakcje prasowa, radiowa lub telewizyjng o
wynikach rozpatrzenia, a takze dokonanych rozstrzygnieciach, wydanych
poleceniach lub podjetych srodkach.

. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza sie nastepujaca dokumentacje:

a) oryginat skargi/wniosku,

b) notatke stuzbowa informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i
wynikach postepowania wyjasniajacego,

¢) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,

d) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostat zawiadomiony o sposobie

rozstrzygnigcia sprawy wraz z urzgdowo potwierdzonym jej wystaniem,

e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.



§4

POSTANOWIENIA KONCOWE

U

. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Wzér protokotu przyjecia skargi/wniosku ustnej/ustnego stanowi
zatacznik nr 1.

3. Wzor notatki stuzbowej stanowi zatacznik nr 2.

4. Druki do pobrania u bibliotekarza dyzurujacego.

5. Dane kontaktowe:

Gminna Biblioteka Publiczna w Koczale

ul. Zielona 2

DYREKTOR
Gminne] Bibliofgkl Publicznej
77-220 Koczata '

Elzbieta Hinc

tel. (59) 8574348

email: e.hinc@koczala.pl



Zatacznik nr 1 do Regulaminu ...

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI/WNIOSKU USTNEJ/USTNEGO
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*niepotrzebne skresli¢

podpis przyjmujacego skarge podpis wnoszacego skarge



Zatacznik nr 2 do Regulaminu...

NOTATKA SLUZBOWA

Z postgpowania wyjasniajgcego przeprowadzonego
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Na podstawie przeprowadzonych czynnosci ustalono:
(podac¢ stan faktyczny i odniesienia do stanu prawnego z podstawg prawng)
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(podpis, stanowisko stuzbowe)



