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Zasady sktadania skarg i wnioskow &
w Bibliotece Gdynia — tekst tatwy do czytania @5
(ETR)

e Ten dokument to regulamin.

e Zregulaminu dowiesz sie, jak ztozyC skarge lub wniosek do
biblioteki.

Jak mozesz zlozy¢ skarge lub wniosek?

e Aby ztozy¢ skarge lub wniosek mozesz:
o Napisac pismo na kartce i przynies¢ do biblioteki.
o Woysta¢ wiadomos¢ mailem na adres:

sekretariat@bibliotekagdynia.pl

o Przyjs¢ do biblioteki i powiedzie¢ o sprawie pracownikowi.
» Pracownik zapisze Twoje stowa na specjalnym
dokumencie (protokole).
» Pracownik moze dac Ci potwierdzenie, ze przyjat Twojg

sprawe.

Gdzie i kiedy mozesz przyjs¢ osobiscie?

e Do Sekretariatu Biblioteki:
o Sekretariat znajduje sie przy ulicy Swietojanskiej 141-143
w Gdyni.
o Sekretariat jest otwarty od poniedziatku do pigtku.

o Mozesz tam przyjs¢ w godzinach od 8:00 do 16:00.
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e Do Dyrektora Biblioteki:
o Dyrektor czeka na mieszkancéw w kazdg srode.
o Mozesz z nim porozmawia¢ w godzinach od 12:00 do 14:00.

o Jesli dyrektora nie ma, przyjmie Cie inna wyznaczona osoba.
Co musisz napisa¢ w swojej skardze lub wniosku?

o Kazde pismo musi zawiera¢ trzy wazne informacije:
o Musisz napisac¢ swoje imie i nazwisko.
o Musisz podac swoj doktadny adres.
o Musisz doktadnie opisa¢ swojg sprawe.
e Jesli nie podasz tych danych, biblioteka nie zajmie sie Twoja

sprawg. Wtedy nie dostaniesz od nas odpowiedzi.

Kiedy dostaniesz odpowiedz?

e Dyrektor Biblioteki czyta wszystkie sprawy.
o Biblioteka wysle Ci oficjalng, pisemng odpowiedz z wyjasnieniem.
e (Czas czekania na odpowiedz zalezy od problemu.
o Bedziesz czekac do 1 miesigca, jesli sprawa jest prosta.
o Bedziesz czeka¢ do 2 miesiecy, jesli sprawa jest trudna.
e Biblioteka ma 7 dni na dodatkowe kroki:
o Napisze do Ciebie, jesli Twoje pismo jest niezrozumiate.
o Moze poinformowac Cig, ze potrzebuje wiecej czasu na
odpowiedz.
o Moze wysta¢ Twoje pismo do innego urzedu. Zrobi to, jesli
inna instytucja powinna zajgc sie Twojg sprawg. Zawsze

poinformuje Cie o swojej decyzji.
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Zataczniki

e Do tego dokumentu dodalismy wazne formularze i wzory pism.
o Wiekszos¢ z nich jest napisana trudnym jezykiem urzedowym.
e Pracownik biblioteki zawsze pomoze Ci je przeczytac i zrozumied.
e Zalgcznik numer 1 to jest protokot.
o Na tym dokumencie pracownik zapisuje Twoje stowa.
o Robi to, kiedy przychodzisz i opowiadasz mu o problemie.
e Zatgcznik numer 2 to jest rejestr skarg i wnioskow.
o To jest tabela dla pracownikow biblioteki.
o Pracownicy wpisujg w niej daty i numery wszystkich spraw.
e Zalgcznik numer 3 to jest instrukcja dla pracownikéw.
o Ttumaczy, co krok po kroku muszg zrobi¢ z Twojg skarga.
e Zalgcznik numer 4 to jest wzor listu.
o Biblioteka wysyta go do innej instytucji.
o Robi to, kiedy inny urzagd musi zajgc¢ sie Twojg sprawa.
e Zatgcznik numer 5 to jest wzor listu o zwrocie skargi.
o Biblioteka wysyta go do Ciebie.
o Informuje w nim, Ze nie moze rozwigza¢ Twojego problemu.
e Zalgcznik numer 6 to jest wzor listu do innego urzedu.
o Biblioteka wysyta go, gdy tylko czesS¢ sprawy dotyczy innej
instytuciji.
e Zatgcznik numer 7 to jest list z zawiadomieniem o nowym terminie.
o Informuje Cie, ze biblioteka potrzebuje wiecej czasu na
odpowiedz.
o Znajdziesz w nim nowg date odpowiedzi.

e Zatgcznik numer 8 To jest list z prosbg o dodatkowe informacje.
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Zat. nr1

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ/ WNIOSKU USTNEGO
Wdniu....oooooeiiiiiie, Pan/Pani ........oueiii
- 0 0 1P
(= RPN ztozyt(a) skarge/wniosek o nastepujgcej tresci:

(podpis pracownika przyjmujgcego skarge/wniosek)



Fundusze Europejskie

dla Rozwoju Spotecznego

Zat. nr 2
REJESTR SKARG | WNIOSKOW

Rzeczpospolita

- Polska

Dofinansowane przez
Unie Europejska

Lp.

Data
wpltywu
skargi/
wniosku

Numer
sprawy

Przedmiot skargi/
whniosku

Osoba
prowadzaca
sprawe

Sposob zatatwienia
sprawy

Termin
zatatwie
nia
skargi/w
niosku
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Zat.nr 3

POSTEPOWANIE PRZY ROZPATRYWANIU SKARGI/ WNIOSKU
1. Przyjecie, kwalifikowanie i rejestracja skargi/wniosku.

2. Analiza tresci skargi/wniosku.

3. Wytonienie i wyszczegolnienie zarzutow.

4. Jezeli z tresci skargi/wniosku nie mozna ustali¢ jej przedmiotu nalezy wezwac
wnoszgcego skarge do ztozenia wyjasnienia lub uzupetnienia w terminie 7 dni od
dnia otrzymania wezwania z jednoczesnym pouczeniem, ze nieusuniecie brakow
spowoduje pozostawienie skargi/wniosku bez rozpoznania — (zat. nr 8).

5. Analiza zarzutéw przedstawionych w skardze w aspekcie aktow prawnych.
6. Zaplanowanie trybu i dziatan (czynnosci) postepowania wyjasniajgcego.

7. W przypadku braku mozliwosci zatatwienia skargi/wniosku w okreslonym terminie,
pisemne zawiadomienie osoby wnoszacej, zgodnie zat. nr 7.

8. Przeprowadzenie zaplanowanych dziatan i czynnosci oraz zebranie materiatéw.

9. Analiza zebranych materiatéw, ustalenie stanu faktycznego, odniesienie sie do
stanu prawnego i zasadnosci zarzutow.

10. Wyszczegolnienie spostrzezen niezwigzanych ze skargg/ wnioskiem, a
wynikajgcych ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego.

11. Redagowanie uwag i wnioskow oraz okreslenie przyczyn sytuacji zaistniatej w
Bibliotece.

12. Opracowanie projektu odpowiedzi do wnoszgcego o wynikach prowadzonego
postepowania wyjasniajgcego, rozstrzygnieciach, wydanych poleceniach lub
podjetych innych dziataniach zwigzanych z zatatwieniem sprawy oraz jej
skonsultowanie z Dyrektorem Biblioteki.

13. Przestanie do wnoszgcego informacji pisemnej o wynikach prowadzonego
postepowania wyjasniajgcego, rozstrzygnieciach, podjetych dziataniach.

14. Przestanie do Biblioteki/placéwki informacji o wynikach zatatwienia
skargi/wniosku z ewentualnymi zaleceniami (z terminem i podstawg prawng),
pouczeniem, uwagami, wskazaniami itp.

15. Sformutowanie wnioskow do dalszej pracy — w aspekcie poprawy pracy Biblioteki
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Zal.nr4

............................................................. (nazwa Biblioteki) przekazuje wedtug wtasciwosci, zgodnie
z art. 231 Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity:
Dz. U. z 2000r.,, Nr 98, poz. 1071), skarge/ wniosek Pana/ Pani ..............c.ocoiiiiiinn, zam.

Ponadto, zgodnie z § 4 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002r., Nr 5, poz. 46), uprzejmie prosimy o
przestanie nam kopii odpowiedzi do wnoszgcego.

Do wiadomosci:
1. (strona),

2.ala
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Zat.nr5

............................................................. (nazwa Biblioteki) zwraca Pana/Pani skarge, zgodnie z art. 231
Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U.
z 2000r., Nr 98, poz. 1071), poniewaz sprawy poruszane w piSmie nie nalezg do kompetencji Miejskiej
Biblioteki Publicznej w Gdyni. Jednoczesnie informujemy, ze organem wiasciwym w sprawie jest

Do wiadomosci:
1. (strona),

2. ala

* wpisa¢, w przypadku, gdy na podstawie tresci skargi mozna ustali¢ jaka instytucja jest wiasciwa
do jej zatatwienia.
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Zal. nr 6

............................................................. (nazwa Biblioteki) przekazuje wedlug witasciwosci, zgodnie
z §10 Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. z 2002r., Nr 5, poz. 46) odpis skargi/wniosku
P AN/ PN ... e

. | 0 1S

Ponadto, zgodnie z § 4 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002r., Nr 5, poz. 46), uprzejmie prosimy o
przestanie nam kopii odpowiedzi do wnoszgcego. Jednoczesnie informujemy, ze zbadamy sprawy
pozostajgce w kompetencjach naszej Biblioteki.

Do wiadomosci:
1. wnoszacy

2.ala
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Zat.nr7

............................................................. (nazwa Biblioteki) informuje, ze ze wzgledu na

termin zatatwienia Pana/Pani skargi/ wniosku ulega przesunieciu.

W zwigzku z powyzszym, na podstawie art. 237 § 4 i art. 36 Ustawy z dnia 14.06.1960r. — Kodeks
postepowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U. z 2000r., Nr 98, poz. 1071), wyznacza sie nowy
termin zatatwienia sprawy dodnia ........................

Do wiadomosci:

1. wnoszacy

2.ala
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Zat. nr 8

....................................................................... (nazwa Biblioteki) informuje, ze z tresci Pani/Pana
skargi/wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ jej/jego przedmiotu.

W zwigzku z powyzszym, na podstawie § 8 Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 roku
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002r., Nr 5, poz. 46)
prosimy, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania niniejszego pisma, o przestanie dodatkowych
informaciji.

Nieusuniecie brakéw spowoduje pozostawienie Pani/Pana skargi/wniosku bez rozpoznania.
Do wiadomosci:

1. wnoszacy

2.ala
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