PEDAGOGICZNA
Biblioteka Wojewddzka
43-300 Bielsko-Biata, ul. Komorowicka 48
tel Hax 33 8124577, 8126951
NIP §37-18-20-914
ZARZADZENIE NR 1/2016
Dyrektora Pedagogicznej Biblioteki Wojewédzkiej w Bielsku-Bialej
z dnia 01 lutego 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury przyjmowania i rozpatrywania

skarg i wnioskéw w Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Bielsku-Bialej.

Na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46) zarzgdzam
co nastepuje:

§1.
Wprowadza si¢ jako obowiazujacg do stosowania Procedure przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow w Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Bielsku-Bialej stanowigcg
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Tres$¢ Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Pedagogicznej Biblioteki
Wojewddzkiej w Bielsku-Bialej podlega upowszechnieniu poprzez zapoznanie wszystkich
pracownikow oraz zamieszczenie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Pedagogicznej Biblioteki Wojewodzkiej w Bielsku-Biate;j.

§ 3.
Za wykonanie Zarzadzenia odpowiedzialni sg Kierownicy filii PBW w Bielsku-Bialej,
Kierownicy Wydzialtbw PBW w Bielsku-Biatej, Kierownik Gospodarczy PBW w Bielsku-
Bialej, Sekretarz PBW w Bielsku-Biate;j.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg od 1 lutego 2016 1.

Bielsko-Biata, 01 lutego 2016 1.
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Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
w Pedagogicznej Bibliotece Wojewédzkiej w Bielsku-Biatej.

Podstawa prawna

1

Ustawa z dn. 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst
Jjednolity: Dz.U. z 2000r., nr 98, poz. 1071).

Rozporzqdzenie Rady Ministréw z dn. 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. z 2013r., poz. 267 z pézn. zm.).

§ 1 Postanowienia ogoélne

Procedura zarzadzania okresla organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
skarg i wnioskow oraz przyjmowania i rozpatrywanie interwencji w Pedagogicznej
Bibliotece Wojewddzkiej w Bielsku-Biatej i jej filiach,

Skarga - przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonanie zadan przez pracownikéw, naruszenie praworzgdnosci lub stusznych
interesow skarzacych, a takze przewlekle lub biurokratyczne zalatwianie spraw.
Whniosek — przedmiotem wniosku mogg by¢ w szczegblnosci sprawy ulepszenia
organizacji, wzmocnienia praworzgdnosci, usprawnienia pracy 1 zapobiegania
naduzyciom, ochrony wlasnosci, lepszego zaspokojenia potrzeb uzytkownikow
Biblioteki.

Ilekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

a) Kodeks postgpowania administracyjnego — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z
dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U.
2013, poz. 267 z pdzn. zm.);

b) Osobe rozpatrujgcg skarge/wniosek — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora lub
WYZNaczonego przez niego pracownika;

c) Pracownik administracyjny — nalezy rozumie¢ przez to pracownika
samorzadowego zatrudnionego w Pedagogicznej Bibliotece Wojewddzkiej w
Bielsku-Biale;j.

d) Dyrektor — nalezy rozumieé¢ Dyrektora Pedagogicznej Biblioteki
Wojewddzkiej w Bielsku-Bialej;

e) Rozporzadzenie — nalezy rozumie¢ Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8
stycznia 2002 roku w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywanie skarg
1 wnioskdéw (Dz.U. Nr 5, poz.46);

f) Biblioteke - nalezy rozumie¢ Pedagogiczng Bibliotekg Wojewodzka w
Bielsku-Biatej i jej filie;

g) PBW — nalezy rozumie¢ Pedagogiczng Biblioteke Wojewodzka w
Bielsku-Bialej i jej filie.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1/2016 Dyrektora PBW w Bielsku-Biatej
z dn. 01 lutego 2016r. w sprawie wprowadzenia
Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w PBW w Bielsku-Biatej.

§ 2 Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw

W Pedagogicznej Bibliotece Wojewodzkiej w Bielsku-Bialej wnoszacy skargi i wnioski
przyjmowani sg przez:

» dyrektora,
* pracownikéw administracyjnych.
Dyrektor PBW lub wyznaczone przez niego osoby przyjmujg skargi i wnioski:

= Dyrektor - w poniedziatki od godz. 8.30 do 11.30 i kazdego dnia podczas
obecnosci;

= Wyznaczone przez dyrektora osoby - podczas nieobecnoéci dyrektora.

Na tablicy ogloszen umieszczona jest informacja dotyczaca terminu i czasu
przyjmowania skarg i wnioskdw.

Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie lub za pomoca telefaksu, poczty
elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

Z przyjecia skargi lub wniosku wniesionego ustnie sporzadza si¢ protokol.
Wzdr protokolu okresla Zalgceznik Nr 1.

Pracownik PBW, kierownik filii, ktory otrzymat skarge dotyczacg jego dziatalnosci,
obowigzany jest przekazac ja niezwlocznie dyrektorowi.

Rejestr skarg 1 wnioskéw wnoszonych do PBW w Bielsku-Biatej prowadzony jest w
sekretariacie. W filiach PBW rejestr skarg i wnioskoéw prowadzony jest przez
Kierownika filii.

Wzdr rejestru skarg 1 wnioskow okresla Zalacznik Nr 2.

Skargi 1 wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoleczne podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak
skargi i wnioski 0so6b fizycznych i prawnych.

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

Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoty.

§ 3 Kwalifikowanie skarg i wnioskow
Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje dyrektor.

Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana
jest do rejestru skarg i wnioskow.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1/2016 Dyrektora PBW w Bielsku-Biatej
zdn. 01 lutego 2016r. w sprawie wprowadzenia
Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w PBW w Bielsku-Biatej.

Jesli z tredci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszacego o wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, Ze nie usuniecie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

Skargi/wnioski, ktére nie naleza do kompetencji szkoly, nalezy zarejestrowac,
a nastgpnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wilasciwoscig, zawiadamiajac
0 tym réwnoczes$nie wnoszacego albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujac wlasciwy organ,
kopie pisma zostawi¢ w dokumentacji Biblioteki.

Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania.

Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzysta¢
w ramach petnionego nadzoru pedagogicznego.

§ 4 Rozpatrywanie skarg i wnioskow

1. Po zapoznaniu si¢ z trescig skargi lub wniosku dyrektor Biblioteki wyznacza
pracownika odpowiedzialnego za rozpatrywanie skargi lub wniosku oraz
wyznaczenie terminu zatatwienia skargi lub wniosku.

2. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej
osobie ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku bezposredniej
nadrz¢dnosci shuzbowe;j.

3. Rozpatrzenie skargi lub wniosku polega na przeprowadzeniu postgpowania
wyjasniajgcego.

4. Skargi i wnioski, ktére nie wymagajg zbierania dowoddw, informacji lub wyjasnien
powinny by¢ rozpatrzone i zalatwione bez zbednej zwtoki.

§ 5 Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow
Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwloki.

Skarge/wniosek rozpatruje si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania
Administracyjnego:

» do 14 dni, gdy skarga/wniosek nie wymaga zbierania materialow i wszczgcia
postepowania administracyjnego,

= do miesigca, gdy wszczyna si¢ postgpowanie wyjasniajace,

* do dwoch miesiecy, gdy skarga/wniosek jest szczegdlnie skomplikowana.

Procedura wchodzi w zycie z dniem: 01. 02, 2016 r.




Zalgcznik nr 1
do Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Pedagogicznej Bibliotece Wojewodzkiej w Bielsku-Bialej.

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI/WNIOSKU* WNIESIONEGO USTNIE
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* niepotrzebne skresli¢




Zalacznik nr 2

do Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Pedagogicznej Bibliotece Wojewoddzkiej w Bielsku-Bialej.

REJESTR SKARG I WNIOSKOW

Nazwisko i imig¢, adres

Przedmiot skargi
lub wniosku

Do kogo
skierowano do
zalatwienia, data

Termin
zalatwienia

Sposob
zalatwienia

Uwagi




