Zat. nr 3

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

2. Analiza tresci skargi/wniosku.

3. Wylonienie i wyszczegdlnienie zarzutow.

4. Jezeli z tresci skargi/wniosku nie mozna ustali¢ jej przedmiotu nalezy wezwaé wnoszacego skarge
do zlozenia wyjasnienia lub uzupeinienia w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania
Z jednoczesnym pouczeniem, ze nieusuniecie brakéw spowoduje pozostawienie skargi/wniosku bez
rozpoznania — (zat. nr 8).

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

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

8. Przeprowadzenie zaplanowanych dziatan i czynnos$ci oraz zebranie materiatow.

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

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

11. Redagowanie uwag i wnioskéw oraz okreslenie przyczyn sytuacji zaistniatej w Bibliotece.
12. Opracowanie projektu odpowiedzi do wnoszgcego o wynikach prowadzonego postepowania
wyjasniajgcego, rozstrzygnieciach, wydanych poleceniach Ilub 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 wnioskéw do dalszej pracy — w aspekcie poprawy pracy Biblioteki.



