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Procedura przyjmowania skarg i wnioskow w Pedagogicznej Bibliotece

Wojewddzkiej im. Komisji Edukacji Narodowej w Warszawie

I. Skargi i wnioski

1. Skargi i wnioski mozna skfadac¢ w interesie publicznym, wtasnym lub innej osoby
za jej zgoda.

2. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonywanie zadan przez dyrekcje lub pracownikdw Biblioteki, naruszenie
praworzadnosci lub intereséw skarzacych, a takze przewlekte lub biurokratyczne
zatatwianie spraw.

3. Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszania organizacji,
wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom,
ochrony wifasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb Uzytkownikéw Biblioteki.

4. Whnioskodawcy, niezadowolonemu ze sposobu zatatwienia wniosku lub w przypadku
niezatatwienia wniosku w terminach wskazanych w rozdziale VI, stuzy prawo
wniesienia skargi w trybie okreslonym w tej procedurze.

II. Przyjmowanie skarg i wnioskéw

1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomocag
telefaksu, poczty elektronicznej oraz ustnie do protokotu.

2. Skargi i wnioski zgtaszane ustnie do protokotu przyjmowane s jeden raz w tygodniu
w ustalonym dniu i w godzinach wskazanych w Biuletynie Informacji Publicznej,
dostepnym poprzez strone internetowg Biblioteki. Informacja ta powinna by¢ takze
umieszczona w widocznym miejscu we wszystkich placéwkach Biblioteki.

3. Wnoszacy skarge lub wniosek, w sposdb wskazany w ust. 2, przyjmowany jest przez
dyrektora Biblioteki lub osobe przez niego wyznaczona.

4. W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie przyjmujacy zgtoszenie sporzadza
protokot, ktory podpisujg wnoszacy skarge/wniosek oraz przyjmujacy zgtoszenie.
Wzér protokotu stanowi zatagcznik do procedury.

5. Przyjmujacy skarge lub wniosek potwierdza fakt ztozenia skargi/wniosku, jezeli
zazada tego wnoszacy.

III. Rejestrowanie skarg i wnioskéw

1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Biblioteki, w tym takze sktadane
anonimowo, wpisywane sg do Rejestru skarg i wnioskéw, ktory zawiera:
a) liczbe porzadkowa,
b) date wptywu skargi/wniosku,
c) imie i nazwisko/nazwe i adres wnoszacego skarge/wniosek,
d) temat skargi/wniosku,
e) termin zatatwienia skargi/wniosku,
f) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
g) sposob i termin zatatwienia,
h) krétka informacje o sposobie zatatwienia sprawy.



b

Do Rejestru skarg i wnioskéw nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci
Biblioteki.

IV. Kwalifikowanie skarg i wnioskéw

O tym, czy pismo jest skargq czy wnioskiem, decyduje tres¢ pisma, a nie jego forma
zewnetrzna.

Kwalifikowania sprawy jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor Biblioteki.

Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa
sie wnoszgcego do ztozenia w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania wezwania,
wyjasnienia lub uzupetnienia z pouczeniem, ze nieusuniecie brakéw spowoduje
pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

Skargi i wnioski, ktore nie nalezg do kompetencji Biblioteki, nalezy niezwlocznie,

nie pézniej jednak niz w terminie siedmiu dni, przekaza¢ wtasciwemu organowi,
rownoczesnie zawiadamiajac o tym wnoszgcego albo wskaza¢ mu witasciwy organ.
Do zawiadomienia o przekazaniu skargi/wniosku nalezy dotaczy¢ informacje

o zakresie danych przetwarzanych przez organ przekazujacy, o ktdrych mowa w art.
13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych (...), tzw. RODO.

V. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw

Skargi i wnioski przed ich merytorycznym zatatwieniem winny by¢ zbadane z nalezytg
starannoscig oraz poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich okolicznosci, majacych
znaczenie dla ich prawidtowego zatatwienia.

Skargi i wnioski rozpatruje dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona.

Pracownik Biblioteki, ktéremu przekazano skarge lub wniosek w celu zbadania
i rozpatrzenia, ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkowa, jezeli z nieuzasadnionych
przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie lub prowadzit postepowanie dtuzej niz byto
to niezbedne do zatatwienia sprawy.

Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze byc¢ przekazana do rozpatrzenia tej
osobie ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowej.

O sposobie zatatwienia skargi/wniosku zawiadamia sie wnoszgcego.

OdpowiedZ do wnoszacego powinna zawierac:

1) oznaczenie organu od ktérego pochodzi,

2) informacje o sposobie zatatwienia sprawy,

3) imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz podpis osoby rozpatrujacej

skarge/wniosek.
Jezeli zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 6, zostato sporzadzone w formie
dokumentu elektronicznego, powinno by¢ opatrzone kwalifikowanym podpisem
elektronicznym.

Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi powinno zawiera¢ ponadto faktyczne
i prawne uzasadnienie oraz pouczenie o tresci: , W przypadku gdy skarga, w wyniku
jej rozpatrzenia, zostata uznana za bezzasadng i jej bezzasadno$¢ wykazano
w odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponowit skarge bez wskazania nowych
okolicznosci Biblioteka moze podtrzymac swoje poprzednie stanowisko z odpowiednig
adnotacjg w aktach sprawy - bez zawiadamiania skarzacego”.

Przy pierwszej czynnosci skierowanej do skarzgcego lub wnioskodawcy Biblioteka
obowigzana jest przekazac¢ informacje, o ktérych mowa w art. 13 ust. 1i 2
rozporzadzenia 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych (...), tzw. RODO.



10. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza sie dokumentacje zawierajaca:

11.

a) oryginat skargi/wniosku,

b) notatke stuzbowg informujacq o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajacego,

c) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,

d) odpowiedz do wnoszacego wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,

e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

Skargi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego,

po dokonaniu ich rejestracji, pozostawia sie bez rozpoznania.

VI. Terminy rozpatrywania skarg i wnioskéw

Skargi i wnioski rozpatruje sie bez zbednej zwtoki, nie pézniej jednak niz w ciqgu

miesigca:

1) niezwitocznie powinny by¢ zatatwione skargi/wnioski, ktére mogg by¢ rozpatrzone
w oparciu o dowody przedstawione przez strone lub w oparciu o fakty i dowody
powszechnie znane albo znane pracownikom Biblioteki,

2) do miesigca, w przypadku gdy zatatwienie sprawy wymaga postepowania
wyjasniajacego,

3) w postepowaniu odwotawczym — w ciggu miesigca od dnia otrzymania odwotania.

Nie pézniej niz w ciggu dwdch miesiecy od dnia wszczecia sprawy nalezy rozpatrzy¢

sprawe szczegolnie skomplikowana.

Postowie na Sejm, senatorowie i radni, ktérzy wniesli skarge lub wniosek we wtasnym

imieniu albo przekazali do zatatwienia skarge/wniosek innej osoby, powinni by¢

zawiadomieni o sposobie ich zatatwienia, a gdy zatatwienie wymaga zebrania
dowodow, informacji lub wyjasnien, takze o stanie rozpatrzenia skargi/wniosku,
najpozniej w terminie czternastu dni od wniesienia lub przekazania skargi/wniosku.

kazdym przypadku niezatatwienia skargi/wniosku w terminie wskazanym w ust. 1-2,

Biblioteka obowigzana jest zawiadomi¢ wnoszgcego, podajac przyczyny zwtoki,

wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy oraz pouczajac o prawie wniesienia

ponaglenia.

Ten sam obowigzek cigzy na Bibliotece réwniez w przypadku zwtoki w zatatwianiu

sprawy z przyczyn niezaleznych od Biblioteki.

W razie niemoznosci zatatwienia wniosku w terminie okreslonym w ust. 1 Biblioteka

obowigzana jest w tym terminie powiadomi¢ wnioskodawce o czynnosciach podjetych

w celu rozpatrzenia wniosku oraz o przewidywanym terminie zatatwienia wniosku.

VII. Postanowienia koncowe

Wnoszacemu skarge lub wniosek stuzy prawo do wniesienia ponaglenia, jezeli:
1) nie zatatwiono sprawy w terminach wskazanych w rozdziale VI,
2) postepowanie prowadzone jest dtuzej niz jest to niezbedne do zatatwienia sprawy.
Ponaglenie musi zawiera¢ uzasadnienie.
Ponaglenie wnosi sie do Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego
za posrednictwem Biblioteki.
Biblioteka obowigzana jest przekazac ponaglenie organowi wskazanemu w ust. 3,
bez zbednej zwitoki, nie pdzniej niz w terminie siedmiu dni od jego otrzymania.
Ponaglenie nalezy przekaza¢ wraz z niezbednymi odpisami akt sprawy oraz
ustosunkowac sie do niego.
Beata Zych
(dyrektor Biblioteki)



