ZARZ ADZENIE NR 5/16
REKTORA PANSTWOWEJ WY ZSZEJ SZKOLY ZAWODOWEJ
IM. STANISLAWA STASZICA W PILE
z dnia 21 stycznia 2016 r.

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

w Panstwowe] Wyzszej Szkole Zawodowej im. Stanistawa Staszica w @il

Na podstawie § 21 ust. 4 StatutunBavowej Wyszej Szkoty Zawodowej im. Stanistawa
Staszica w Pile

§1.

§ 2.

§ 3.

1.

zarzadza sk, co nasgpuje:

Zaradzenie okréla szczegOtow organizagy izasady przyjmowania
oraz rozpatrywania skarg i wnioskow, nieuregulowdmy odebnych przepisach.
Przedmiotem skargi nie by w szczegOlnéci zaniedbanie lub nienaigte
wykonywanie zada przez pracownikow Uczelni, naruszenie prawdrsci
lub interesow skancych s¢ osbéb, a take przewlekie lub biurokratyczne
zatatwianie spraw w Uczelni.

Przedmiotem wniosku madgy¢ w szczegdlIngci sprawy lepszej organizacji pracy
Uczelni, wzmocnienia prawagdncsci, zapobiegania nadyciom, ochrony
wilasndaci, lepszego zaspokajania potrzeb spotesarekademickiej.

O tym, czy pismo jest skagdub wnioskiem, decyduje jego &e

Skargi i wnioski mag by¢ wnoszone przez kdego obywatela Rzeczypospolitej
Polskiej.

Skargi i wnioski mog by¢ wnoszone w formie pisemnej, elektronicznej,
za pomog telefaksu lub ustnie do protokotu.

Wnoszcy skarg lub wniosek mee zgdac od przyjmugcego potwierdzenia
ich ztazenia.

Skargi i wnioski w formie ustnej, z zastreriem ust. 2, magprzyjmowa:
1) Prorektorzy,
2) Kanclerz,
3) Dyrektorzy Instytutow w zakresie dziatakwd wiasciwego Instytutu,
4) Kierownicy midzyinstytutowych jednostek ogolnouczelnianych w reale
funkcjonowania wiéciwych jednostek,
5) Kierownicy dziatbw administracji Uczelni wedtug w&wosci.
Skargi i wnioski w formie ustnej dotygze pracownikow Uczelni przyjmuje
Rektor.
Przyjmowanie skarg i wnioskéw w formie ustnej odlayst codziennie w dni
robocze, w godzinach pracy Uczelni z zastengem,ze:
1) Rektor przyjmuje raz w miegsu,
2) Prorektorzy przyjmuj raz w tygodniu,
— W wyznaczonych dniach i godzinach.
Informacg o dniach i godzinach pra§ w sprawach skarg i wnioskow
przez Rektora i Prorektorow, umieszczg sv ogolnie dosfpnych miejscach
w budynku A (Rektorat), w budynkach Instytutéw orezstronie internetowej BIP.



§ 4.

§ 5.

§ 6.

§7.

wn

Z kazdej skargi lub wniosku zgtoszonych w formie ustsppradza s¢ protokot,
ktérego wzor stanowi zgdznik nr 1, ktéry musi by podpisany przez oseb
przyjmujca oraz osob sktadagca skarg lub wniosek.

Wszystkie sprawy nogze znamiona skargi lub wniosku, wpltyweg na pimie
do Uczelni oraz przygje do protokotu, sprzekazywane do Sekretariatu Rektora.
Za przekazywanie spraw, o ktérych mowa w ust. Jpowdedzialne g osoby
przyjmujce sprawy, o ktérych mowa w § 3 ust. 1.

Rektor dokonuje kwalifikowania spraw (skarga czy iosek) i przekazuje
je do zatatwienia wkxiwym jednostkom lub osobom.

Skarga dotyczra okrglonej osoby nie me by przekazana do rozpatrzenia tej
osobie, ani osobie, wobec ktorej pozostaje onapaustku nadradnasci stuzbowe).
Skargi i wnioski niesygnowane czytelnym podpiserazoniezawieragce danych
adresowych wnogzego, pozostawiagbez rozpoznania.

Sprawy zakwalifikowane przez Rektora jako skahgb wniosek $ wpisywane
do centralnego rejestru skarg i wnioskow prowadromyzez Sekretariat Rektora,
ktérego wzér stanowi zadznik nr 2.

Na pismach, o ktérych mowa w ust. 1, lub protokibtacustnego przygia skargi
lub wniosku, Sekretariat Rektora zamieszcza adpptaepisano do rejestru
centralnego —nr ...".

Po czynnéciach opisanych w ust. 1 i 2, Sekretariat Rektoraekazuje
za potwierdzeniem do wdeiwej, wskazanej przez Rektora, jednostki
organizacyjnej lub osoby, celem jej rozpatrzenig@rzygotowania odpowiedzi.
Kopie pisma Sekretariat Rektora pozostawia webdym segregatorze zatmnym
zgodnie z 8 6 ust. 1. Sekretariat Rektora nie twaexczek spraw, ktoreags
rozpatrywane przez inne jednostki organizacyjne.

Jednostka organizacyjna lub osoba, ktorejonleaozpatrzenie skargi lub wniosku
lub koordynowanie rozpatrzenia zaktada segregatonumerem klasyfikacji
Z jednolitego rzeczowego wykazu akt, w ktérym zaniza rejestr wptywagych
do jednostki (osoby) skarg lub wnioskéw oraz tecgitiaw.

Teczki spraw g zaktadane osobno dlaZdej skargi lub dla kadlego wniosku.

Na teczce sprawy umieszcza sastpujace informacje:

1) numer sprawy z rejestru spraw,

2) okreslenie sktadajcego skarglub wniosek,

3) dakt wptywu skargi lub wniosku,

4) dak ostatecznego zatatwienia sprawy.

W teczce sprawy gromadzi e¢sioryginaty dokumentacji dotygeej skargi
lub wniosku, numergc kolejno kady dokument narastgjo (wediug daty
wptywu) w prawym gornym roku.

W przypadku, gdy skarga lub wniosek dotycziikijednostek organizacyjnych,
Rektor wyznacza jednostkviodaca i jednostki wspétpracygge.

Jednostka wiogta jest odpowiedzialna za wypetnienie obgekdw, o ktérych
mowa w 8 6 i koordynuje zatatwienie skargi lub wsko.

Jednostka wiogta rozpatruje sprawy nakge do jej wiaciwosci, a pozostate
przekazuje nie paniej niz w terminie 3 dni roboczych, innym, wEwym
jednostkom organizacyjnym przesyajim odpis skargi lub wniosku, albo,slie



§9. 1.

§10.1.

to nie wplynie na prawidtowsd rozpatrywania sprawy, kopie tych fragmentow,
ktore naleg do ich wiaciwosci.

Jednostki wspotpracage, po zbadaniu sprawy, przesytarzygotowane materiaty
do jednostki wiodcej.

Skarg lub wniosek w imieniu Rektora, rozpatruje jednastkganizacyjna zgodnie

zZ jej wiasciwoscia lub osoba upowaniona do tego przez Rektora.

W przypadku, gdy rozpatrzenie skargi lub wnioskunaga zbadania i wyjaienia

sprawy, kierownik jednostki organizacyjnej lub oaplxtorej przekazano spraw

do zatatwienia lub koordynowania, jest zobgmeiny zebr& niezledne materiaty

iw tym celu mae zwréct sie na psmie do kierownikow innych jednostek

organizacyjnych o pisemne przekazanie Wyj@ oraz kopii dokumentéw

majcych zwhzek ze spraw

Postpowanie wyjdniajagce polega w szczegélém na zebraniu materiatdw

dowodowych, ich analizie w kont&e zasadngi skargi lub wniosku.

Postpowanie wyjaniajace kaiczy sk notatly stuzbows, ktéra zawiera:

1) wyszczegolnienie zarzutow lub wnioskow,

2) rodzaj i zakres czynsoi wyjasniajacych, przeprowadzonych w zyzku
ze skarg lub wnioskiem,

3) opisi analiz zdarzenia,

4) stanowisko badagego sprawi podstawy prawne (8 sa wymagane),

5) wnioski podsumowuce postpowanie i ewentualne terminy ich realizaciji,

6) propozycg sposobu rozpatrzenia sprawy.

Skargi i wnioski & rozpatrywane bez zHnej zwloki, jednak nie piiej niz
w ciggu 30 dni od ich wptywu lub zéenia.

W uzasadnionych przypadkach okres, o ktérym mowaustt 1 mae by
wydtuzony w celu prawidiowego rozpatrzenia skargi lub ashkiu. W takim
przypadku jednostka organizacyjna lub osoba rompat skarg lub wniosek
zawiadamia o tym skazgcego lub wnioskodawec podajc przyczyny zwioki
I wskazugc nowy termin rozpatrzenia sprawy.

Kierownik jednostki organizacyjnej bagiagj lub koordynujcej spraw, lub osoba
upowaniona przez Rektora do jej rozpatrywania, przygafigwvna podstawie
notatki stébowej, o ktorej mowa w 8§ 8 ust. 4 w formie elekioamej projekt
odpowiedzi dla skagcego lub wnioskodawcy i przedkiada, zasneanictwem
Sekretariatu Rektora, Rektorowi do akceptaciji.
Odpowied, o ktorej mowa w ust. 1, powinna zawi&ra
1) wskazanie, w jaki sposob:

a)skarga zostata zatatwiona,

b)wniosek zostat rozpatrzony;
2) faktyczne i prawne jej uzasadnienie, zwlaszczazygadku, gdy:

a)skarga zostata zatatwiona odmownie,

b)wniosek zostat rozpatrzony negatywnie;
3) informacg o mazliwosci odwotania sj od sposobu zatatwienia skargi/wniosku.
Po akceptacji przez Rektora projektu odpowiedzbgso ktdorych mowa w ust. 1,
przygotowuy odpowied na pimie, podpisy i przekazuy do Kancelarii celem
dostarczenia do skajcego lub wnioskodawcy.



4. Odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze pracy Prorektoréw, Kanclerza
i kierownikdw jednostek organizacyjnych Uczelni orapraw pracowniczych
podpisuje Rektor, a przekazuje do Kancelarii Sekiat Rektora.

8§ 11.1. Osoba sposzlzapca i podpisujca odpowied, jest zobowjzana przekaza
przed przekazaniem do dostarczenia, jej &dpi Sekretariatu Rektora.
2. Sekretariat Rektora umieszcza kgpo ktérej mowa w ust. 1, w segregatorze,
o ktorym mowa w 8 5 ust. 4, bezpednio przed wikciwym pismem (skarg
lub wnioskiem)

8 12. Pracownik winny niewléciwego lub nieterminowego rozpatrzenia skargi lulnosku,
podlega odpowiedzialdoi porzdkowej lub dyscyplinarnej, przewidzianej
w odrebnych przepisach.

§ 13. W terminie do 31 stycznia kdego roku wszystkie jednostki organizacyjne przagsyt
do Sekretariatu Rektora drpgelektronicza zbiorcze sprawozdania ze sposobéw
i efektow rozpatrzenia skarg i wnioskéw, za rok megni — wzdér stanowi zgdznik
nr 3.

§ 14.Nadzor nad wykonaniem zadzenia powierza siProrektorom i Kanclerzowi.

§ 15. Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Rektor
Paistwowej Wy:szej Szkoty Zawodowej
im. Stanistawa Staszica w Pile

prof. nadzw. dr hab. Donat Mierzejewski



