Nowa So61 30.06.2011

Zarzgdzenie Nr 15/2011

Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Nowej Soli z dnia 30.06.2011 r. w sprawie
wprowadzenia procedur przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow w Miejskiej Bibliotece
Publicznej w Nowej Soli

§1.

Wprowadzam nastgpujace procedury przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow w Miejskiej
Bibliotece Publicznej w Nowej Soli, nazywanej dalej Biblioteka :

I. Przyjmowanie skarg i wnioskow

1. Wnoszacy skargi 1 wnioski przyjmowani sg przez:

a) Dyrektora — codziennie od poniedziatku do piatku w godzinach od 10.00 do 15.00

b) w przypadku nieobecnosci dyrektora — przez pracownika biurowego Dziatu Administracyjno-
Finansowego, ktory przekazuje ja dyrektorowi jak szybko jest to mozliwe.

2. Skargi 1 wnioski mogg by¢ wnoszone:

- pisemnie

- poczta elektroniczng

3. Przyjmujacy skarge/wniosek potwierdza ztozenie skargi/wniosku, jezeli zazada tego wnoszacy.

II. Rejestr skarg/wnioskow

1. Pracownik prowadzacy rejestr skarg i wnioskow rejestruje je poprzez odrgczne wpisanie na
odwrocie skargi/wniosku numeru, obowigzujgcego w dokumentacji skargi/wniosku, sktadajacego
si¢ z symbolu kwalifikacyjnego jednolitego wykazu akt i kolejnego numeru z rejestru, a nastgpnie
wpisuje go do Rejestru przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow, ktory stanowi Zalgcznik Nr 1
do niniejszego Zarzadzenia.

2. Do Rejestru nie wpisuje si¢ skarg 1 wnioskdéw skierowanych do innych organow i przestanych do
wiadomosci Biblioteki.

3. Skarge/wniosek nienalezaca do kompetencji Biblioteki nalezy zarejestrowac, a nastgpnie
przestac ja zgodnie z wlasciwoscia, zawiadamiajac o tym rdwnoczesnie wnoszacego albo tez
zwroci¢ mu sprawe wskazujac wlasciwy organ. Kopie skargi/wniosku i pism przechowuje si¢ w
dokumentacji Biblioteki.

III. Przedmiot skarg/wnioskow

1. O tym, czy pismo jest skargg czy wnioskiem, decyduje tres¢ pisma, a nie jego forma zewngtrzna.
2. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci:

a) zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan przez pracownikéw Biblioteki

b) naruszenie praw uzytkownika Biblioteki

3. Przedmiotem wniosku mogg by¢ w szczegdlnos$ci sprawy usprawnienia pracy i lepszego
zaspokajania potrzeb uzytkownikoéw Biblioteki.

IV. Zatatwianie skarg/wnioskéw

1. Z wyjasnienia skargi/wniosku, nalezy sporzadzi¢ dokumentacje zawierajaca:

- oryginal skargi/wniosku ( w przypadku nadestanego poczta elektroniczng - wydruk)

- notatke stuzbowg informujacg o sposobie zatatwienia skargi/wniosku 1 wynikach postepowania



wyjasniajacego (Zalgcznik Nr 2)

- materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku (o§wiadczenia, opinie,
kserokopie dokumentow, wyciagi itp.)

- odpowiedz do wnoszacego, informujacg o sposobie rozstrzygnigcia sprawy wraz z
potwierdzeniem wystania lub odebrania.

§2.

1.Wszyscy pracownicy Biblioteki majg obowigzek zapoznac si¢ z procedurami przyjmowania i
zatatwiania skarg 1 wnioskow.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik Nr 1do Zarzgdzenia Nr 15/2011

Rejestr przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow

Data
wpltywu
skargi/wni
osku

Adres osoby lub
instytucji
wnoszacej
skarge/wniosek

Tres¢ skargi/wniosku

Termin 1 sposob zatatwienia
skargi/wniosku
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Zalgcznik Nr 2do Zarzgdzenia Nr 15/2011
pieczec Biblioteki

NOTATKA SEUZBOWA

(imig i nazwisko osoby wnoszqcej skarge)

a dotyczacej: (wskaza¢ zarzuty lub propozycje)

P
W trakcie postgpowania wyjasniajacego podjeto nastgpujace czynnosci:

Na podstawie przeprowadzonych czynnosci ustalono co nastepuje:
(podaé stan faktyczny , odniesienie do stanu prawnego z podstawg prawngq itp.)

piecze¢ i1 podpis dyrektora MBP



