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Zał. nr 3  

POSTĘPOWANIE PRZY ROZPATRYWANIU SKARGI/ WNIOSKU  

1. Przyjęcie, kwalifikowanie i rejestracja skargi/wniosku.  

2. Analiza treści skargi/wniosku.  

3. Wyłonienie i wyszczególnienie zarzutów.  

4. Jeżeli z treści skargi/wniosku nie można ustalić jej przedmiotu należy wezwać wnoszącego skargę 
do złożenia wyjaśnienia lub uzupełnienia w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania  
z jednoczesnym pouczeniem, że nieusunięcie braków spowoduje pozostawienie skargi/wniosku bez 
rozpoznania – (zał. nr 8).  

5. Analiza zarzutów przedstawionych w skardze w aspekcie aktów prawnych.  

6. Zaplanowanie trybu i działań (czynności) postępowania wyjaśniającego, 

7. W przypadku braku możliwości załatwienia skargi/wniosku w określonym terminie, pisemne 
zawiadomienie osoby wnoszącej, zgodnie zał. nr 7.  

8. Przeprowadzenie zaplanowanych działań i czynności oraz zebranie materiałów.  

9. Analiza zebranych materiałów, ustalenie stanu faktycznego, odniesienie się do stanu prawnego  
i zasadności zarzutów.  

10. Wyszczególnienie spostrzeżeń niezwiązanych ze skargą/ wnioskiem, a wynikających  
ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego.  

11. Redagowanie uwag i wniosków oraz określenie przyczyn sytuacji zaistniałej w Bibliotece.  

12. Opracowanie projektu odpowiedzi do wnoszącego o wynikach prowadzonego postępowania 
wyjaśniającego, rozstrzygnięciach, wydanych poleceniach lub podjętych innych działaniach 
związanych z załatwieniem sprawy oraz jej skonsultowanie z Dyrektorem Biblioteki.  

13. Przesłanie do wnoszącego informacji pisemnej o wynikach prowadzonego postępowania 
wyjaśniającego, rozstrzygnięciach, podjętych działaniach.  

14. Przesłanie do Biblioteki/placówki informacji o wynikach załatwienia skargi/wniosku z ewentualnymi 
zaleceniami (z terminem i podstawą prawną), pouczeniem, uwagami, wskazaniami itp.  

15. Sformułowanie wniosków do dalszej pracy – w aspekcie poprawy pracy Biblioteki.  


