BR. 050 -1/2011

Zarzadzenie Nr 6/2011

Rektora Pa nstwowej Wy zszej Szkoty Zawodowej w Nowym Saczu

z dnia 20 stycznia 2011 r.

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

Na podstawie art. 253 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks postepowania

administracyjnego ( Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz.1071, z p6zn. zm.) i w zwigzku
z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46) zarzadza sie, co nastepuje:

Postanowienia ogodlne

§1

Kazdy obywatel ma zagwarantowane Konstytucjg Rzeczypospolitej prawo do skiadania
skarg i wnioskéw, w interesie publicznym, wikasnym lub innej osoby za jej zgoda.

1.

2.

§2

Zarzadzenie reguluje organizacje przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i
wnioskow sktadanych w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Nowym
Saczu, zwanej dalej Uczelnia.

Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegolnosci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonywanie ustug $wiadczonych przez pracownikow Uczelni, naruszanie
praworzadnosci lub intereséw skarzacych sie osob, a takze przewlekte lub
biurokratyczne zatatwianie spraw w Uczelni.

Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdllnosci sprawy lepszej organizacji pracy
Uczelni, wzmocnienia praworzgdnosci, zapobiegania naduzyciom, ochrony
wiasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb spotecznosci akademickiej.

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

§3

Nadzor i kontrole w sprawach skarg i wnioskéw wptywajgcych do Uczelni sprawuje
Rektor.
Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw koordynuje Biuro Rektora.

Przyjmowanie skarg i wnioskow
§4

Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg faksu, poczty
elektronicznej lub ustnie do protokotu.

Skargi i wnioski, w formie ustnej, przyjmuja:

1) Prorektorzy;

2) Kanclerz;

3) Kierownicy pozostatych jednostek organizacyjnych wg wiasciwosci.



. Studentéw, w sprawach skarg i wnioskdw, mogg takze przyjmowac¢ dyrektorzy
instytutow.
.W sprawach skarg i wnioskow dotyczacych pracownikow Uczelni,
zainteresowanych przyjmuje Rektor.
. Przyjmowanie os6b w sprawach skarg i wnioskow odbywa sie codziennie
w godzinach pracy Uczelni, z tym ze:

1) Rektor przyjmuje raz w miesigcu;

2) Prorektorzy raz w tygodniu, w wyznaczonym dniu i godzinach.
. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw przez
Rektora i Prorektorow, umieszcza sie w ogolnie dostepnych miejscach w budynku
rektoratu, w budynkach instytutéw oraz na stronie internetowej BIP.
. Z kazdej przyjetej ustnie skargi lub wniosku sporzadza sie protokét, wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 1 do zarzadzenia. Protokét musi by¢ podpisany przez
osobe przyjmujgca skarge/wniosek i osobe wnoszgcg skarge lub wniosek.
. Przyjmujacy skarge/wniosek, na zgdanie wnoszacego, potwierdza ich ztozenie.

Kwalifikowanie skarg i wnioskow
§5

. Wszystkie sprawy noszace znamiona skargi lub wniosku, wptywajgce na pismie
do Uczelni oraz przyjete do protokotu przez osoby, o ktérych mowa w § 4 ust. 2,
sq przekazywane do Biura Rektora.

. Obowigzek i odpowiedzialnos¢ za przekazanie kazdej sprawy noszacej znamiona
skargi lub wniosku do Biura Rektora, spoczywa na kierowniku jednostki
organizacyjnej oraz na prorektorach, przyjmujgcych skargi lub wnioski.

. Kwalifikowania spraw (skarga/wniosek) oraz delegowania ich do zatatwienia
dokonuje Rektor.

. Skargi i wnioski niesygnowane czytelnym podpisem oraz niezawierajgce danych
adresowych wnoszacego, pozostawia sie bez rozpoznania.

Rejestrowanie skarg i wnioskéw
§6

. Kazda sprawa zakwalifikowana przez Rektora jako skarga lub wniosek jest
wpisywana do centralnego rejestru skarg i wnioskbw w Biurze Rektora.
(wzor rejestru - zat. Nr 2).
. Biuro Rektora po zaewidencjonowaniu skargi/wniosku w centralnym rejestrze, o
ktérym mowa w ust.1:
1) przekazuje za potwierdzeniem, bez zbednej zwioki, oryginat skargi/ wniosku
z adnotacjg ,wpisano do rejestru centralnego pod nr ...” do wiasciwej
jednostki organizacyjnej, celem jej rozpatrzenia i udzielenia odpowiedzi;
2) kopie dokumentu, o ktorym mowa w pkt. 1 pozostawia w teczce sprawy.
. Skargi na kierownikéw jednostek organizacyjnych Uczelni, bez wzgledu na
podmiot rozpatrujacy ich zasadnos$¢, dokumentowane sg w Biurze Rektora wg
zasad ustalonych w § 7.
. Do skarg/wnioskow wnoszonych ustnie do protokotu, stosuje sie te same zasady
ewidencjonowania i rozpatrywania, jak w przypadku skarg/wnioskéw wnoszonych
na pismie.



oo

§7

Jednostka organizacyjna, ktérej zlecono rozpatrzenie skargi/wniosku lub jej
koordynowanie:

1) zaktada segregator z nr klasyfikacyjnym z jednolitego rzeczowego wykazu
akt , 051 — skargi/wnioski zatatwiane bezposrednio”, w ktérym dokonuje, na
druku ,spis spraw”, rejestru wptywajgcych do jednostki organizacyjnej skarg
lub wnioskow;

2) prowadzi odrebna teczke dla kazdej skargi/wniosku, opisang wg zasad
okreslonych w ust. 3.

W teczce gromadzi oryginaly petnej dokumentacji dotyczacej skargi lub wniosku
(skarga/wniosek, notatki  stuzbowe z  postepowan  wyjasniajgcych,
korespondencja z wnoszacym skarge/wniosek, korespondencja z jednostkami
organizacyjnymi, wspoétpracujgcymi w rozpatrywaniu skargi/ wniosku, odpowiedz o
sposobie jej rozstrzygniecia z urzedowo potwierdzonym wystaniem, inne pisma
dokumenty, jesli sprawa tego wymaga). Poszczegdlne dokumenty numeruje sie
narastajgco (wg dat wptywu) w prawym, gérnym rogu i wpina do teczki.

Na teczce prowadzonej dla kazdej sprawy/wniosku, o ktorej mowa w ust. 1, pkt. 2,
umieszcza sie nastepujgce informacje:

1) nr sprawy z rejestru spraw;

2) skarga/wniosek od kogo;

3) data wptywu skargi/ wniosku;

4) data ostatecznego zatatwienia skargi/wniosku.

W przypadku skarg/wnioskow, ktore dotyczg wiasciwosci roznych jednostek
organizacyjnych, Rektor wyznacza jednostke wiodaca, ktora koordynuje
zatatwienie skargi/wniosku oraz jednostki wspoétpracujace.

Teczke sprawy zaktada sie w jednostce wiodgcej.

Jednostka wiodaca rozpatruje sprawy nalezgce do jej wtasciwosci, a pozostate
niezwitocznie przekazuje, nie pozniej niz w terminie 7 dni, innym, wiasciwym
jednostkom organizacyjnym przesytajac odpis skargi lub wniosku, albo kopie tych
fragmentéw, ktére nalezg do ich wkasciwosci.

Jednostki wspotpracujgce, po zbadaniu sprawy, przesylajg przygotowane
materialy do jednostki wiodacej, ktdéra przygotowuje ostateczng odpowiedz
skarzgcemu/ wnioskodawcy.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow
§8

Skarge/wniosek, w imieniu Rektora, rozpatruje jednostka organizacyjna, zgodnie
z jej wkasciwoscig lub osoba upowazniona przez Rektora.
W przypadku rozpatrywania skargi lub wniosku wymagajacego uprzedniego
zbadania i wyjasnienia sprawy, kierownik jednostki organizacyjnej, ktéremu
przekazano sprawe do zatatwienia lub koordynowania, obowigzany jest zebraé
niezbedne materialy i w tym celu moze zwréci¢ sie na pismie do kierownikéw
innych jednostek organizacyjnych o pisemne przekazanie wyjasnien oraz kopii
dokumentow majacych zwigzek ze sprawa.
Postepowanie wyjasniajgce polega w szczegdélnosci na:

1) zebraniu materiatbw dowodowych i ich analizie co do zasadnosci

skargi/wniosku;



2) sporzadzenie notatki stuzbowej, ktéra powinna zawierac:

a) wyszczegolnienie zarzutow zawartych w skardze,

b) rodzaj i zakres czynnosci wyjasniajacych, przeprowadzonych
w zwigzku ze skarga/wnioskiem,

c) opisianalize zdarzenia,

d) stanowisko badajgcego sprawe i podstawy prawne,

e) wnioski i ewentualne terminy ich realizaciji,

f) przedtozeniu wstepnej informacji o sposobie rozpatrzenia sprawy i
jej efektach Rektorowi do akceptaciji.

§9

Skarga dotyczgca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie,
ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowe;j.

1.

2.

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow
§10

Skargi lub wnioski sg rozpatrywane bez zbednej zwioki, nie pdzniej jednak niz
W ciggu miesigca.

W przypadku braku mozliwosci zatatwienia skargi lub wniosku w ustawowym
terminie, jednostka organizacyjna uczelni zawiadamia skarzacego Ilub
wnioskodawce, podajac przyczyne zwioki i wskazujgc nowy termin zatatwienia

sprawy.

§11

Postowie na Sejm, senatorowie, radni, ktorzy wniesli skarge lub wniosek w imieniu innej
osoby, powinni by¢é powiadomieni o sposobie zatatwienia skargi, a w przypadku , gdy
skarga wymaga zebrania dowodow, dodatkowych informacji — takze o podjetych
dziataniach - najpozniej do 14 dni od dnia jej wniesienia.

1.

Udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski
§12

Kierownik jednostki organizacyjnej, badajgcej Iub koordynujacej sprawe,

przygotowuje ostateczny, pisemny projekt odpowiedzi dla skarzgcego/

wnioskodawcy i przedktada do akceptacji Rektora.

Informacja o sposobie zatatwienia skargi/wniosku powinna zawierac:

1) wskazanie, w jaki sposéb skarga zostata zatatwiona;

2) faktyczne i prawne jej uzasadnienie, zwtaszcza w przypadku, gdy skarga
zostata zatatwiona odmownie;

3) informacje o mozliwosci odwotania sie od sposobu zatatwienia skargi/wniosku.

3. Wyznaczone do przyjmowania skarg i wnioskébw osoby, po akceptacji projektu

odpowiedzi przez Rektora, podpisujg skargi i wnioski w sprawach nalezacych do
zakresu ich dziatania, w tym w sprawach dotyczacych podlegtych i
nadzorowanych jednostek organizacyjnych.



4. Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracy kierownikdw jednostek
organizacyjnych oraz spraw pracowniczych podpisuje Rektor.

§13

1. Kopie odpowiedzi na skarge/wniosek udzielong przez wiasciwe jednostke
organizacyjng przekazuje sie na biezgco do Biura Rektora.

2. Jednostki organizacyjne Uczelni sg zobowigzane do udzielania pracownikowi
Biura Rektora informaciji lub wyjasnien w sprawach zatatwiania skarg i wnioskow.

§14

Pracownik winny niewtasciwego lub nieterminowego rozpatrzenia skargi/wniosku podlega
odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarnej, przewidzianej w przepisach prawa.

Sprawozdawczo $¢ ze sposobu rozpatrzenia skarg i wnioskow

§15
W terminie do dnia 6 stycznia kazdego roku wszystkie jednostki organizacyjne
przesytajg do Biura rektora zbiorcze sprawozdanie ze sposobu rozpatrzenia skarg i
wnioskow, za rok poprzedni wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3.

Postanowienia ko ncowe

§16
W sprawach nieuregulowanych zarzadzeniem stosuje sie przepisy dziatu VIII ,Skargi i
wnioski” ustawy z dnia 14 czerwca 1960r — Kodeks postepowania administracyjnego i
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr.5. poz. 46).

§17

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie kierownikom jednostek
organizacyjnych Uczelni.

§18

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1

PROTOKOL
przyj ecia skargi/wniosku *

(data) (imie i nazwisko osoby przyjmujgcej skarge - funkcja)
ZGHOSIHA SIE PaAN/i ...t e e
(‘imie i nazwisko wnoszgcego skarge/wniosek)

SEAIUS OS0DY ...ttt e
( student, absolwent, pracownik — nazwa instytutu; poset, senator, media - inna osoba)

| przedstawit/a ustnie nastepujaca skarge/wniosek *( opis tresci sprawy)

Zarzuty skargowe lub konkluzja wniosku:

Skarzgcego/wnioskodawce poinformowano o trybie zatatwiania skarg i wnioskow
obowigzujacym w Uczelni.

( podpis skarzgcego / wnioskodawcy*) (podpis osoby przyjmujgcej skarge / wniosek*)

* niepotrzebne skresli¢



CENTRALNY REJESTR SKARG | WNIOSKOW

Zatacznik Nr 2

L.p Data wptywu Skierowane do Sposoéb
Imie Dokfadny adres | Przedmiot skargi zalatwienia zalatwienia Uwagi
i nazwisko, nazwa wnoszgcego (wniosku) Potwierdzenie | Data (pozytywny,
Ustnie do | instytucji, organu, itp. | skarge Data Nazwa odbioru zatatwienia | negatywny,
Poczta | protokotu jednostki (data, podpis) inny)
organizac.
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12




Sprawozdanie
ze sposobu rozpatrzenia skarg i wnioskow

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Zatacznik Nr 3

Termin zatatwienia

L.p. | Nr sprawy | Imie, nazwisko Przedmiot Jednostka Sposdb zatatwienia skargi (wniosku)
i data (nazwa) i adres skargi/wniosku wspétpracujgca Uwagi
wptywu skarzgcego/ w rozpatrzeniu .
wnioskodawcy skargi Pozytywny | Negatywny Inny Ustawowy Rzeczywisty
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11




