ZARZ ADZENIE NR 21 /2014
Dyrektora Biblioteki Pedagogicznej
im. gen. bryg. prof. Ebiety Zawackiej w Toruniu
z dnia 2 padziernika 2014 .
w sprawie okreslenia zasad przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiama skarg oraz

wnioskow
Na podstawie art. 43 ust. 3 ustawy z dnia 5 czed®@88 r. o samonzizie wojewddztwa(Dz.U. z 2001
r. Nr 142, poz. 1590 ze zm.) w z@ku z Dziatem VIII — Skargi i w nioski — ustawy nid 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postpowania administracyjnego (Dz.U. z 2000 r. Nrj9&z. 1071 ze zm.) zegdzam, co naspuje:
§1.

Okresla sk zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiankarg oraz wnioskow
skltadanych w Bibliotece Pedagogicznej im. gen. bprof. Ekbiety Zawackiej w Toruniu,
stanowsce zafcznik do niniejszego zagdzenia.

§ 2.
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem ogtoszenia.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 21/2014
Dyrektora Biblioteki Pedagogicznej
im. gen. bryg. prof. Ekzbiety Zawackiej
w Toruniu

z dnia 2 padziernika 2014 r.

Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg oraz wnioskow
sktadanych w Bibliotece Pedagogicznej
im. gen. bryg. prof. Ekzbiety Zawackiej w Toruniu

Podstawa prawna:
1. Ustawa z dn. 14 czerwca 1960r. Kodeks gusivania administracyjnego (tekst
jednolity: (Dz.U. z 2000r., nr98, poz. 1071).
2. Rozporadzenie Rady Ministrow z dn. 8 stycznia 2002r. wasgpe organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz4R002r., nr 5, poz.46),

Rozdziat |
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

1. W Bibliotece wnoszcy skargi i wnioski przyjmowaniagsprzez:
a) dyrektora,
b) kierownikéw wydziatow
c) kierownika Filii w Brodnicy
2. Skargi i wnioski mog by¢ wnoszone pisemnie, a takustnie do protokotu, ktérego
wzOr stanowi zajcznik nr 1 do niniejszych zasad.
3. Pracownik Biblioteki, ktéry otrzymat skagglotyczca jego dziatalnéci, obowgzany
jest przekazaja niezwtocznie dyrektorowi.
4. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi dyrektor Biblikite
5. Do rejestru wpisuje sitakze skargi i wnioski, ktére nie zawiegajmienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnagego- anonimy.
6. Wzor rejestru skarg stanowi geknik nr 2 do niniejszych zasad.
7. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskinaez Dyrektora Biblioteki
Pedagogicznej im. gen. bryg. profzhiety Zawackiej w Toruniu odbywagsiv
kazdy wtorek tygodnia w godzinach od 11.00 — 13.00.
8. Obywatele przyjmowani w sprawach skarg i wnioskgwegestrowani przez dyrektora
w ewidenciji.
9. Wzor ewidencji obywateli przyjmowanych w sprawagiarg i wnioskow stanowi
zalkcznik nr 3 do niniejszych zasad.

Rozdziat I

Kwalifikowanie skarg i wnioskéw

=

Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokgawdyrektor.
2. Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako gkdub wniosek wpisywana
jest do rejestru skarg i wnioskow.
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3. Jali z tresci skargi lub wniosku nie nima ustak ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszcego 0 wyjanienia lub uzupetnienia, z pouczenieme, nie usunicie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez osanpnia.

4. Skargi/wnioski, ktore nie natg do kompetencji Bibliotekigrejestrowane, a ngginie
zawiadamia giwnoszcego, aby zwrééimu spraw wskazugc wiasciwy organ (kopg
pisma zostawia w dokumentacji Biblioteki) lub pryes skarg/wniosek do
wiasciwego organu z powiadomieniem wngszgo.

5. Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestraog@stag bez rozpoznania.

Rozdziat Ili

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw

Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor Biblioteki lulsaba przez niego upowaiona.
Z wyjasnienia skargi/wniosku spagdza s¢ nastpuja dokumentag;:
a) oryginat skargi/wniosku,
b) notatke stuzbowg (sporzdzory wg wzoru stanowgcego zajcznik nr 3 do
niniejszych zasad) informaga o0 sposobie zatatwienia skargi/wniosku
i wynikach posgpowania wyjaniajagcego,
c) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wgjania skargi/wniosku,
d) odpowied do wnoszcego, w ktérej zostal powiadomiony o sposobie
rozstrzygngcia sprawy wraz z uggowo potwierdzonym jej wystaniem,
e) inne pisma, j&i sprawa tego wymaga.
Odpowied do wnoszcego winna zawieta
a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
b) wyczerpugca informacg o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniegrdei
wszystkich zarzutéw/wnioskéw zawartych w skardzedsku,
c) uzasadnienie, jeli skarga/wniosek zostata zatatwiona odmownie,
d) imi¢ i nazwisko osoby rozpatigej skarg.
Petna dokumentacja po zaazeniu sprawy przechowywana jest u dyrektora.
Skarga dotycgra okrélonej osoby nie mie by przekazana do rozpatrzenia tej osobie,
ani osobie, wobec ktérej pozostaje ona w stosumkluzdnasci stuzbowe.

Rozdziat IV

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

1. Skarg/wniosek rozpatruje sibez zlgdnej zwitoki.
2. Skarg/wniosek rozpatruje sizgodnie z przepisami KPA.
* do 1 miesica, gdy wszczyna@postpowanie wyjdniajace,
» do 2 miesicy, gdy skarga lub wniosek jest szczeg6lnie skdkoplana.



| zahcznik nr 1/

PROTOKO¢L
przyjecia podania — skargi — wniosku

DNia......cccovviiee rokugodz. .........cocvvvieineinns w Bibliotece Pedagogicznej
im. gen. bryg. prof. Ebiety Zawackiew Toruniu przy ul. gen. J.H.dbrowskiego 4

PANI/PAN ... e a e e e e e e e e e e e e e e e e e e et b ar it eas
zamieszkata(y) We..coooveeeeeeeiiieeeiiiiiiiians Ul nr........

wnosi ustnie do protokotuskarge — wniosek o nasfpujacej tresci:

(podpis przyjmujcego skarg - wniosek) (podpis osoby wngszj skarg - wniosek)



REJESTR SKARG | WNIOSKOW

[Zakgcznik nr 2/

Lp. | Data Nazwa organu, instytuciji, Przedmiot skargi lub wniosku Do kogo skierowano| Potwierdzenie Termin Sposi6b Uwagi
wptywu nazwisko i imie, adres do zalatwienia odbioru, zalatwienia zalatwienia
data wystania
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9.
| zahcznik nr 3/
EWIDENCJA OBYWATELI
przyjmowanych w sprawach skarg i wnioskow
Data Komu zlecono zafatwienie lub Termin
Lp. . Nazwisko i imig, adres Przedmiot skargi lub wniosku do kogo przekazano wedtug - Sposéb zatatwienia Uwagi
praylecia wiasciwosci i data zatatwienia
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.




[ zahcznik nr 4/
NOTATKA StU ZBOWA

Z postpowania wyjdniajgcego przeprowadzonego
0 724
(ingii nazwisko, stanowisko stbowe)

LT RST 0 L= U7 ST = Vo N T
40740 01T 01 74 .20
(imi nazwisko osoby wnogeej skarg)

a dotyczcej: (wskazé zarzuty)

Na podstawie przeprowadzonych czyfriaistalono:
(poda stan faktyczny i odniesienia do stanu prawnegodstiaveg prawry)

(pOdeS, Sta SMbowe)



