Zarzadzenie Nr 10/2015
Dyrektora Powiatowej Biblioteki Publicznej w Otwocku

z dnia 10 sierpnia 2015 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

stosowanego w Powiatowe] Bibliotece Publicznej w Otwocku

Na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z

2013 r. poz. 267 z pézn. zm.)
zarzadzam co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ Regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw stosowany w
Powiatowej Bibliotece Publicznej w Otwocku, stanowigcy zaltgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Powiatowej Biblioteki

Publiczpg twocku
0
E

SPRAWDZONO POD WZGLEDEM
FORMALNO-PRA'

Data ..... /Q,O& r.




(S

Zalacznik
do Zarzadzenia Dyrektora Powiatowej Biblioteki Publicznej

w Otwocku Nr 10/2015 z dnia 10 sierpnia 2015 1.

REGULAMIN
PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW
STOSOWANY W POWIATOWEJ BIBLIOTECE PUBLICZNEJ W OTWOCKU

§1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

. Na podstawie Zarzadzenia Dyrektora Nr 10/2015 wprowadza sie do stosowania w

Powiatowej Bibliotece Publicznej w Otwocku (zwanej dalej: ,,Biblioteka™) ,,Regulamin
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow” (zwany dalej: ,,Regulaminem™).

. Regulamin ma zastosowanie do skarg i wnioskow skiadanych pod adresem Biblioteki i jej

Pracownikow w zwigzku z wykonywanymi zadaniami zleconymi z zakresu administracji
publiczne;.

. Dyrektor Biblioteki prowadzi ,Rejestr skarg i wnioskow”. Wzér rejestru stanowi

zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

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

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

§2.
PRZYJMOWANIE SKARG I WNIOSKOW

. Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg poczty elektronicznej, a takze

ustnie. Wzér skargi stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu. Wzo6r wniosku
stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu. Druki do pobrania u bibliotekarza
dyzurujacego.

. Skargi 1 wnioski rozpatruje Dyrektor Biblioteki.
. Przyjmowanie w sprawach skarg i wnioskéw przez Dyrektora Biblioteki odbywa sie w

kazda srod¢ w godzinach 11.00-16.00.

. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokét,

ktory podpisuja wnoszacy i przyjmujacy zgloszenie. Wzér protokolu stanowi zalgeznik
nr 4 do niniejszego regulaminu.

. Przyjmujacy na zadanie zglaszajgcego potwierdza ztozenie skargi lub wniosku.

§ 3.
ROZPATRYWANIE SKARG I WNIOSKOW

. Skargi i wnioski nie zawierajace imienia, nazwiska, nazwy i adresu wnoszacego pozostawia

si¢ bez rozpoznania.

. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sig

wnoszgcego do zlozenia ‘wyjasnienia lub uzupelnienia z pouczeniem o tym, iz nieusunigcie



tych brakow spowoduje pozostawienie skargi czy wniosku bez rozpoznania.
. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepujacg dokumentacje:

1) oryginal skargi/wniosku,

2) notatke sluzbowg o sposobie rozstrzygnigcia sprawy,

3) ewentualne materialy pomocnicze zebrane w toku wyjasniania sprawy,

4) odpowiedz do wnoszacego wraz z urz¢gdowo potwierdzonym jej wystaniem.

. Rozpatrzenie skargi powinno odby¢ si¢ bez zbednej zwloki, nie pézniej jednak niz w ciagu
miesigca.

. W przypadku niedotrzymania terminu rozpatrzenia nalezy podaé przyczyny zwloki i
wskaza¢ nowy termin zalatwienia sprawy.

. W przypadku przestania przez redakcj¢ materialu prasowego lub innej opublikowane;j
wiadomosci, majgcej znamiona skargi lub wniosku Dyrektor zawiadamia redakcje prasowa,

radiowg lub telewizyjng o wynikach rozpatrzenia a takze dokonanych rozstrzygnigciach,
wydanych poleceniach lub podjetych srodkach.

. Wzér notatki, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 2 stanowi zalgcznik nr 5 do niniejszego
regulaminu.

§ 4.
POSTANOWIENIA KONCOWE

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik nr |

do Regulaminu przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

REJESTR SKARG I WNIOSKOW

——

Nazwa Bl o | | |

Data instytucji | Przedmiot skargi | Komu zlecono  Potwierdzenie  Termin Sposab
L.p. | przyjecia lub lub wniosku zalatwienie lub | odbioru, data = zalatwienia zalatwienia
/wplywu | nazwisko i | gdzie przekazano|  wyslania
imig, adres | ' i data
2 t i i s - 6 | 7 :




Zalacznik nr 2

do Regulaminu przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

Otwock, dnia .........ocevvvnnnenn.

....................................................

(Nr telefonu lub e-mail)
SKARGA

Dyrektor Powiatowej Biblioteki Publicznej
w Otwocku

ul. Kazimierza Pulaskiego 3 a

05-400 Otwock

(na kogo?)

Przedmiotem SKATZL JESE: ... ...t it es e s s caa et e e st s es e e e e eas et e ee e e et eas e e st eeanen e e e ens

........................................................................................................................

(zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan, naruszenie praworzadnosci lub intereséw
skarzacych, przewlekle lub biurokratyczne zalatwianie spraw, lub inne)

Wnoszg o

Uzasadnienie:

(opisujemy fakty, wskazujemy na nieprawidlowosci, powolujemy si¢ na zataczone do skargi
dokumenty, ktére uzasadniaja zlozenie skargi.

................................................................................................................................................................

........................................................................................................................

Spis zalagcznikow:



Zalacznik nr 3

do Regulaminu przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

Otwock, dnia ......cccevvvieninnnn
(Imig i nazwisko osoby skladajacej wniosek)

(Dokladny adres)

(Nr telefonu lub e-mail)

WNIOSEK

Dyrektor Powiatowej Biblioteki Publicznej
w Otwocku

Ul. Kazimierza Pulaskiego 3 a

05-400 Otwock

Niniejszym sktadam wniosek dotyczacy:

e T T T L R R L R

................ T N L T R R R R R

(objasniamy szczegdly sprawy, wskazujemy na wadliwe rozwiazania czy dziatanie jednostki )

MWHIOREIE S s s o S A B B e S e o S LA

.................. L ol PR PGP P S e e R I IR T R R e S R L R R R R R R R R L]
sEsssreas s a R AR e e O I I e e R R R R R LR T T T T P T T P ]
sEssErsa s e e I I S S R ) T ) B T R . . . sersaan 0
..... T T P e T F R R R R R N R RN PR N N R R R R R A R R R AR ] wae

Spis zalaeznikow:

e T T R R R R L L R R R LR Lt S AL LA L LAt bt

TR e e e R L R R RS L A Ll R A R LRl i et



Zatgcznik nr 4

do Regulaminu przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

PROTOKOL

przyjecia podania — skargi — wniosku*

Dnia .......ccccceueneeeatoku 0 godz........................w Powiatowej Bibliotece Publicznej w Otwocku
przy ul. Kazimierza Pulaskiego 3 a

T e T L Sy S Ll e
TRINCRIERININW ... ivemsetrmtyentinyvn I avinss o P L R srend vttt dsatiadusxemsanrn hsrrstrnnbsni i ressassurees

wnosi ustnie do protokolu skarge — wniosek o nastepujacej tresci:

R T T R R F R AT L e sesssssraveas T N e e I P sessanserseaanannns

I T R T R R R R R R I srssssarssassasannnan
............................................................ R T T T R U
..................................................... T R T T T R L I LI
R T R R R S R R sean T e

(podpis przyjmujacego skarge — wniosek) podpis osoby wnoszacej skarge - wniosek)

*niepotrzebne skresli¢ ;



Zatacznik nr 5

do Regulaminu przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

NOTATKA SLUZBOWA

Z postepowania wyjasniajacego przeprowadzonego
T T Y S A ey S I
(imi¢ i nazwisko. stanowisko stuzbowe)
W SPTaWIS BRI T oiucictininemmmnsasosisniaisiins A
ZIOZONC) PIZEZ.cvvvevvveeieiviiiiiirsearreceisesins s eee s
(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

a dotyczacej:

i. B L L L L L L L L T P ST P
2. T TSI
3

e P e PR T T P sassssssessaarrann

Na podstawie przeprowadzonych czynnosci ustalono
(podac stan faktyczny i odniesienia do stanu prawnego z podstawq prawng):

W czasie rozpoznawania sprawy poczyniono nastgpujgce spostrzezenia:

akaaras T T L L L e sesaan sesans L T PP T ..

T

Wobec powyzszego nalezy:

B T R T e R R

Fe s ETEsTEAETEEAEssAEssEefETEsEsAAEAsAssAseEEsARsasEERanE

.............................................. srasssasssianrrans

(podpis, stanowisko stuzbowe)



