Zalacznik do Zarzadzenia nr 4/2021
z dnia 19 marca 2021 r.

Dyrektora Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Chorzelach
w sprawie wprowadzenia Regulaminu przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Miejsko-
Gminnej Bibliotece Publicznej w Chorzelach.

Regulamin organizacji, przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg i wnioskow w Miejsko-Gminnej
Bibliotece Publicznej w Chorzelach

Dziat I
Przepisy ogdine

§1
Zarzadzenie okre$la zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Miejsko-Gminnej Bibliotece Publicznej w Chorzelach, zwanym dalej ,Biblioteka”.

§2
1. Przedmiotem skargi jest w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie
zadan przez witasciwe organy lub ich pracownikdw, naruszenie praworzadnosci lub
interesdw skarzacych, a takze przewlekite lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

2.Przedmiotem wniosku sg w szczegolnoSci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmochnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony
wiasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

Dziat 11

Skargi i wnioski rozpatrywane w trybie postepowania administracyjnego

§3
1.Skargi i wnioski wnoszone do Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Chorzelach
w zwigzku z wykonywanymi zadaniami z zakresu dziatalnosci statutowej rozpatrywane
s3 na zasadach okreSlonych w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. —Kodeks
postepowania administracyjnego.
2.W Bibliotece do rozpatrywania skarg i wnioskdw podmiotami uprawnionymi sa:
Dyrektor MGBP.

84
1.Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, faksem, za pomocg poczty
elektronicznej, ustnie do protokotu.

2.W przypadku zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie
obowigzany jest sporzadzi¢ protokdt, ktéry podpisujg wnoszacy oraz przyjmujacy
zgtoszenie. Wzor protokotu okresla zatacznik nr 1.

3.Przyjmujacy skarge lub wniosek potwierdza ich ztozenie na zadanie wnoszacego.
4.0 tym, czy pismo jest skargg lub wnioskiem, decyduije tres¢ pisma, a nie jego forma.

§5

1.Skargi i wnioski przyjmowane s3 przez:



1) Pracownikow Biblioteki dla Dorostych
2) Pracownikéw Filii Bibliotecznych w Chorzelach, Zarebach, Krukowie i Duczyminie

2.Przyjmowanie skarg i wnioskdw, wnoszonych ustnie do protokotu lub pisemnie
poprzez osobiste ztozenie w Bibliotece, odbywa sie:

1)w Miejsko-Gminnej Bibliotece Publicznej w Chorzelach;

2)w siedzibach Filii Bibliotecznych wymienionych w pkt.1, § 5, ust.2.

§6
1.Korespondencje dotyczacg wniesionych skarg i wnioskdow, w tym wezwania
i zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi, przesyta sie drogg pocztowg —listem
poleconym, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, lub —na zyczenie osoby wnoszgcej
wniosek lub skarge —za posrednictwem poczty elektronicznej.

2.W przypadku gdy korespondencja prowadzona jest za posrednictwem poczty
elektronicznej, nalezy kazdorazowo uzyska¢ od adresata, w formie elektronicznej,
potwierdzenie dostarczenia korespondencji.

8§7
1.Jezeli Biblioteka otrzyma skarge lub wniosek, bedac niewtasciwym organem do ich
rozpatrzenia, przekazuje je wtasciwemu organowi niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz
w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania, zawiadamiajagc o tym roéwnoczesnie
Wnoszgcego w sposob okreslony w § 6.

2.W przypadku ztozenia przez wnoszgcego skargi lub wniosku osobiscie, wskazuje sie
organ wiasciwy do ich rozpatrzenia.

3.Podmiot rozpatrujgcy skarge lub wniosek oraz podmiot przekazujgcy skarge lub
wniosek wiasciwemu organowi lub wilasciwemu podmiotowi rejestrujg sprawe
W rejestrze skarg i wnioskow (zatgcznik nr 4 do zarzadzenia).

§8
Bez rozpatrzenia pozostawia sie skargi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszgcego.

§9
1.Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie wynika ich przedmiot, wzywa sie wnoszgcego
do ztozenia, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania wezwania, wyjasnienia lub
uzupetnienia.

2.Wezwanie dorecza sie w sposob okreslony w § 6.2. Jezeli w wyznaczonym terminie
braki nie zostang usuniete przez wnoszacego, skarge lub wniosek pozostawia sie bez
rozpatrzenia.

3.Jezeli z tresci skargi lub wniosku wynika, Ze zostata ztozona w interesie innej osoby,
przez co nalezy rozumiec interes wtasny, ktérego nie mozna przypisa¢ wnoszacemu
skarge lub wniosek, oraz jezeli do skargi lub wniosku nie dotgczono zgody osoby, w
ktorej interesie zostata ztozona, wzywa sie wnoszacego do uzupetnienia braku w
terminie siedmiu dni od dnia otrzymania wezwania. W pierwszej korespondencji, w



ktorej Biblioteka zwraca sie do wnoszacego skarge lub wniosek, umieszcza sie
odpowiednio:

1)klauzule informacyjng dotyczacg rozpatrywania skarg i wnioskdw wniesionych
bezposrednio do Biblioteki okreslong w zatgczniku nr 2;

2)klauzule informacyjng dotyczacg rozpatrywania skarg i wnioskow wniesionych do
Biblioteki za posrednictwem innego organu, okreslong w zatgczniku nr 3.

§10
1.Skarge lub wniosek rozpatruje sie bez zbednej zwioki, nie pdzniej jednak niz
w terminie miesigca od daty wptywu.

2.Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga zbadania i wyjasnienia sprawy,
podmiot je rozpatrujacy zbiera niezbedne materiaty, w tym réwniez moze zwrdcic sie
do jednostek Filii Bibliotecznych o przekazanie niezbednych materiatéw i wyjasnien.

3.Jezeli nie jest mozliwe rozpatrzenie skargi lub wniosku w terminie okreSlonym
w ust. 1, podmiot rozpatrujacy sprawe zawiadamia w tym terminie wnoszacego skarge
lub wniosek o czynnosciach podjetych w celu ich rozpatrzenia oraz
0 przewidywanym terminie zatatwienia sprawy. Zawiadomienie dorecza sie
wnoszgcemu w sposob okreslony w § 6.
§11
1.Niezwtocznie po zakonczeniu sprawy podmiot rozpatrujgcy skarge lub wniosek
zawiadamia wnoszacego o sposobie jej zatatwienia. Zawiadomienie dorecza sie
wnoszgcemu w sposob okreslony w § 6.

2.Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi lub wniosku powinno zawierac
uzasadnienie, a w przypadku skargi—pouczenie, ze w razie ponowienia skargi przez
skarzgcego bez wskazania nowych okolicznosci, podmiot wiasciwy do jej rozpatrzenia
moze podtrzymac swoje wczesniejsze stanowisko z odpowiednig adnotacjg w aktach
sprawy i bez zawiadomienia skarzgcego.



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 4/2021 z dnia 19 marca 2021r.
Dyrektora Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Chorzelach

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI/WNIOSKU*

1.Imie i nazwisko (nazwa) zgtaszajgcego skarge/ wniosek*

*Niepotrzebne skreslic.



Zafgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 4/2021
z dnia 19 marca 2021 r.
Dyrektora Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Chorzelach

Klauzula informacyjna dotyczaca rozpatrywania skarg i wnioskdw wniesionych
bezposrednio do Dyrektora Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Chorzelach

Zgodnie z art.13 ust.1li ust.2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(ogdine rozporzadzenie o ochronie
danych)(Dz. Urz. UEL Nr 119, str.1)informuje, ze:

1.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych przetwarzanych w ramach
rozpatrywania ztozonej skargi lub wniosku jest Miejsko-Gminna Biblioteka
Publiczna w Chorzelach, ul. Ogrodowa 7, 06-330 Chorzele.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod numerem telefonu:
662221270, lub za posrednictwem adresu mailowego: adres e-mail:
adam465@vp.pl

Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu rozpatrzenia wniesionej
skargi lub wniosku, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwcal960r.
Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2018r.poz. 2096, ze zm.),
Dziat VIII. Skargi i wnioski ; przetwarzanie jest niezbedne do wykonania
zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania
wiadzy publicznej powierzonej administratorowi (art.6 ust.1lit. ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych).

W przypadku braku wiasciwosci Biblioteki do rozpatrzenia skargi lub wniosku
Pani/Pana dane osobowe trafig do wiasciwego organu. W zwigzku z
rozpatrywaniem Pani/Pana skargi lub wniosku odbiorcami danych osobowych
mogq by¢ réwniez podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na
podstawie przepisbw prawa lub podmioty Swiadczace ustugi na rzecz
Administratora na podstawie zawartych umdéw o powierzenie przetwarzania
danych osobowych.

W zaleznosci od charakteru skargi lub wniosku, Biblioteka bedzie przechowywac
Pana/Pani dane osobowe przez okres niezbedny do rozpatrzenia wniesionej
skargi lub wniosku, a nastepnie dane te bedg przechowywane:

1) w przypadku skarg i wnioskéw zatatwianych przez Biblioteke dotyczacych

spraw zwigzanych z dziatalnoscig Biblioteki przez okres 2 lat.

6. Posiada Pan/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo
do ich sprostowania. Posiada Pan/Pani réwniez prawo do zadania ograniczenia
przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych
osobowych w zakresie dopuszczalnym przez przepisy prawa.

7. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych


mailto:adam465@vp.pl

przez Biblioteke, przy czym prawo wniesienia skargi dotyczy wytacznie zgodnosci z
prawem przetwarzania danych osobowych.

8. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym,
wynikajgcym z ustawy z dnia 14 czerwca 1960r .—Kodeks postepowania
administracyjnego. W zwigzku z tym jest Pan/Pani zobowigzany/zobowigzana do
podania danych osobowych, a konsekwencjg niepodania tych danych bedzie
pozostawienie wniesionej przez Pana/Panig skargi lub wniosku bez rozpoznania.



Zalgcznik nr 3 do zarzadzenia nr 4/2021
z dnia 19 marca 2021 r.
Dyrektora Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Chorzelach

Klauzula informacyjna dotyczgca rozpatrywania skarg i wnioskow
wniesionych do Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Chorzelach
za posrednictwem innego organu

Zgodnie z art. 14 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UEL Nr 119, str.1) informuje, ze:

1.Administratorem Pana/Pani danych osobowych przetwarzanych
w ramach rozpatrywania ztozonej skargi lub wniosku jest Miejsko-Gminna Biblioteka
Publiczna w Chorzelach. 06-330 Chorzele, ul. Ogrodowa 7.

2.Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod numerem telefonu:
662221270, ,lub za posrednictwem adresu mailowego: adam465@vp.pl

3.Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu rozpatrzenia wniesionej skargi
lub wniosku, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.—Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz.U.z2018r.p0z.2096,zezm.), Dziat VIII. Skargi
i wnioski; przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego
w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wiadzy publicznej powierzonej
administratorowi (art. 6 ust. 1 lit. e ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych).

4.Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna w Chorzelach bedzie przetwarza¢ Pani/Pana
dane osobowe, ktére zostaly podane we wniesionej skardze Ilub wniosku,
w szczegdlnosci takie jak: imie, nazwisko, adres.

5.Pana/Pani dane osobowe pochodzg od organu administracji publicznej, ktory
przekazat Miejsko-Gminnej Bibliotece Publicznej w Chorzelach Pana/Pani zadanie do
rozpatrzenia skargi lub wniosku zgodnie z wtasciwoscia.

6.W przypadku braku wtasciwosci Miejsko-Gminnej Biblioteki Publiczna w Chorzelach
do rozpatrzenia skargi lub wniosku Pani/Pana dane osobowe trafig do wtasciwego
organu. W zwigzku z rozpatrywaniem Pani/Pana skargi lub wniosku odbiorcami danych
osobowych mogg by¢ réwniez podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych
na podstawie przepiséw prawa lub podmioty $wiadczace ustugi na rzecz Administratora
na podstawie zawartych uméw o powierzenie przetwarzania danych osobowych.

7.Pana/Pani dane osobowe pochodzg od organu administracji publicznej, ktory
przekazat Miejsko-Gminnej Bibliotece Publicznej w Chorzelach Pana/Pani zadanie do
rozpatrzenia skargi lub wniosku zgodnie z wtasciwoscia.
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8.W zaleznosci od charakteru skargi lub wniosku Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna
w Chorzelach bedzie przechowywaé Pana/Pani dane osobowe przez okres niezbedny
do rozpatrzenia wniesionej skargi lub wniosku, a nastepnie dane te bedg
przechowywane:

1)w przypadku skarg i wnioskow zatatwianych przez Miejsko-Gminna Biblioteka
Publiczna w Chorzelach, dotyczacych:

a)spraw zwigzanych z dziatalnoScia Miejsko-Gminnej Biblioteki Publiczna
w Chorzelach przez okres 2 lat.

2)w przypadku skarg i wnioskow przekazywanych do zatatwienia poza Miejsko-Gminng
Biblioteke Publiczng w Chorzelach, wedtug wiasciwosci—przez 2 lata, poczawszy od
1stycznia roku nastepnego po roku, w ktérym zakonczono sprawe.

9.Posiada Pan/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo do
ich sprostowania. Posiada Pan/Pani réwniez prawo do Zadania ograniczenia
przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych
osobowych w zakresie dopuszczalnym przez przepisy prawa.

10.Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych przez Miejsko-
Gminng Biblioteke Publiczng w Chorzelach, przy czym prawo wniesienia skargi dotyczy
wyltacznie zgodnosci z prawem przetwarzania danych osobowych.

11.Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym,
wynikajagcym z ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. —Kodeks postepowania
administracyjnego. W zwigzku z tym jest Pan/Pani zobowigzany/zobowigzana do
podania danych osobowych, a konsekwencjg niepodania tych danych bedzie
pozostawienie wniesionej przez Pana/Panig skargi lub wniosku bez rozpoznania.



