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GMINY SOKOLNIKI
ul. Parkowa 1, 98-420 Sokolniki
tel./fax 62 78 45 014

NIP 987-00-44-528 Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia

Dyrektora BPGS nr 1/2017
zdnia 06.02.2017 r.

REGULAMIN PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW

w Bibliotece Publicznej Gminy Sokolniki

Rozdzial 1

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

1. W Bibliotece Publicznej Gminy Sokolniki wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg
przez Dyrektora.

2. Skargi 1 wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, a takze ustnie do protokotu, ktérego
wzor stanowi zatgeznik nr 1 do instrukcji.

3. Pracownik Biblioteki, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalno$ci, obowigzany
jest przekazac ja niezwtocznie Dyrektorowi.

4. Do rejestru wpisuje si¢ takze skargi i wnioski, ktore nie zawierajg imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszgcego-anonimy.

5. Rejestr skarg i wnioskdw uwzglednia nastgpujace rubryki:
a) liczba porzadkowa
b) data wptywu skargi/wniosku
¢) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek
d) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek
e) data zatatwienia
f) krotka informacja o sposobie zatatwienia sprawy

6. Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci biblioteki.

Rozdzial 11

Kwalifikowanie skarg i wnioskéw

1. Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje Dyrektor.
2. Kazda sprawa zakwalifikowana przez Dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana

jest do rejestru skarg i wnioskow.



3. Jesli z tredci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, Dyrektor wzywa

wnoszacego o wyjasnienia lub uzupelnienie, z pouczeniem, ze nie usunigcie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

Skargi/wnioski, ktore nie naleza do kompetencji Biblioteki, pracownik
odpowiedzialny za prowadzenie rejestru rejestruje, a  nastgpnie zawiadamia
wnoszacego o skierowaniu przez niego sprawy do wilasciwej instytucji (kopi¢ pisma
pozostawia si¢ w dokumentacji Biblioteki) lub zawiadamia go o przestaniu

skargi/wniosku przez Biblioteke do wtasciwego organu.

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

Rozdzial 111

Rozpatrywanie skarg 1 wnioskow

Skargi /wnioski rozpatruje Dyrektor Biblioteki lub osoba przez niego upowazniona.

1s

Z wyija$nienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepujaca dokumentacje :

a) oryginat skargi/wniosku,

b) notatke stuzbowg informujacg o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajacego (zatacznik nr 2),

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

d) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostat powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,

e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:

a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

b) wyczerpujacg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutdw/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,

¢) uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostata zatatwiona odmownie,

d) imie i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.

Petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie

Biblioteki.

Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej

osobie, ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci shuzbowe;.



Rozdzial IV
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow
1. Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwtoki.
2. Skarge/wniosek rozpatruje si¢ zgodnie z przepisami KPA tj.:
a) do 1 miesigca, gdy wszczyna sie postgpowanie wyjasniajgce,

b) do 2 miesigcy, gdy skarga lub wniosek sg szczeg6lnie skomplikowane.
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