Zatacznik do Zarzadzenia nr 25/2024
Rektora UJW z dn. 18.04.2024 r.

Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
wnoszonych do Uczelni Jan Wyzykowskiego

Przepisy ogdlne

§1
Niniejszy dokument okresla zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw wnoszonych do
Uczelni Jana Wyzykowskiego, zwanej dalej Uczelnia.

§2

1. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez
organy lub pracownikéw Uczelni, naruszenie praworzadnosci lub interesdw skarzacych, a takze
przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

2. Przedmiotem wniosku mogg by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji i procedur
zarzadzania Uczelnig, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wiasnosci,
wzmocnienia praworzadnosci oraz lepszego zaspokajania potrzeb spotecznosci akademickiej
i lokalnej.

3. O tym, czy dane pismo jest skargg albo wnioskiem, decyduje treS¢ pisma, a nie jego forma
zewnetrzna.

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

§3

1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone w formie pisemnej, za posrednictwem poczty tradycyjnej lub
elektronicznej, a takze bezposrednio poprzez zgtoszenie ustnie do protokotu w dniach i godzinach
pracy administracji Uczelni.

2. W przypadku zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, pracownik przyjmujgcy zgtoszenie sporzadza
protokdt, w ktdrym zamieszcza date przyjecia skargi lub wniosku, imie, nazwisko (nazwe) i adres
zgtaszajgcego oraz zwiezly opis tresci sprawy. Protokdt podpisujg zgtaszajacy oraz przyjmujacy
skarge lub wniosek. Wzdr protokotu stanowi zatgcznik nr 1.

3. Pracownik Uczelni przyjmujacy skarge lub wniosek potwierdza pisemnie fakt przyjecia, o ile osoba
wnoszgca tego zazada.

§4
1. Wszystkie skargi i wnioski, ktére wptynety do Uczelni przekazywane sg do Biura Rektora.
Biuro Rektora prowadzi rejestr skarg i wnioskdw wptywajgcych do Uczelni oraz koordynuje ich
rozpatrywanie.
3. Wzdr rejestru skarg i wnioskow stanowi zatgcznik nr 2.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§5

1. Organem rozpatrujgcym skargi i wnioski we wszystkich sprawach zwigzanych z dziatalnoscig Uczelni
jest Rektor.

2. Organem wiasciwym do rozpatrywania skarg dotyczacych Rektora jest minister wiasciwy ds. nauki
i szkolnictwa wyzszego.

3. Rektor rozpatruje skargi i wnioski we wiasnym zakresie lub moze je przekaza¢ do zatatwienia
odpowiednio: Prorektorowi, Dziekanowi lub Dyrektorowi administracyjno-finansowemu — w zakresie
nalezacym do ich kompetencji.



§6

. Skarga dotyczaca danej osoby nie moze by¢ przekazana do zatatwienia tej osobie ani osobie, wobec
ktérej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowej.

. Skarga na pracownika Uczelni moze by¢ przekazana do zatatwienia jego przetozonemu.

§7

. Skargi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego pozostawia sie
bez rozpoznania.

. W przypadku, gdy z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sie
wnoszgcego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania wezwania,
wyijasnienia lub uzupenienia, z pouczeniem, ze nieusuniecie tych brakéw spowoduje pozostawienie
skargi lub wniosku bez rozpoznania.

§8

. Skargi i wnioski zatatwiane sg bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak niz w ciggu miesigca.

2. O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie okreslonym w ust. 1 zawiadamia sie strone,

podajac przyczyny zwtoki i wskazujgc nowy termin zatatwienia sprawy.
. Sprawy szczegdlnie skomplikowane zatatwiane s3 nie pdzniej niz w ciggu dwdch miesiecy od dnia
ztozenia skargi lub wniosku.

§9

. W przypadku, gdy rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia
sprawy, Rektor lub wyznaczone do zatatwienia sprawy osoby, o ktérych mowa w § 5 ust. 3 oraz w §
6 ust. 2, zbierajg niezbedne materiaty.

. Prowadzacy postepowania wyjasniajgce mogg zwrdci¢ sie do wiasciwych merytorycznie komdrek
organizacyjnych Uczelni o przekazanie niezbednych materiatow i wyjasnien.

§ 10

. Wyznaczone do zatatwienia sprawy osoby, o ktorych mowa w § 5 ust. 3 oraz w § 6 ust. 2, sporzadzaja
protokét z dokonanych czynnosci i ustalen, ktory przekazujg Rektorowi.

. Protokdt, o ktérym mowa w ust. 1 zawiera:

a) oznaczenie funkcji kierowniczej, od ktorej pochodzi;

b) wyszczegdlnienie zarzutdéw skargi lub opis wniosku;

c) rodzaji zakres czynnosci przeprowadzonych w celu zbadania sprawy;

d) stanowisko zatatwiajgcego sprawe i podstawe prawng, jesli jest wymagana;

e) propozycje sposobu rozpatrzenia sprawy;

f) wnioski podsumowujgce i terminy ich realizacji.

§ 11

1. Rektor zawiadamia osobe, ktdra wniosta skarge lub wniosek o sposobie zatatwienia sprawy.
2. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiera:

a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi;

b) wskazanie, w jaki sposob skarga lub wniosek zostaty zatatwione;

¢) w przypadku zawiadomienia 0 odmownym zatatwieniu skargi — uzasadnienie faktyczne i prawne
oraz pouczenie;

d) pieczatke i podpis rektora.

3. Whnioskodawcy niezadowolonemu ze sposobu zatatwienia wniosku stuzy prawo wniesienia skargi.



§12

1. W przypadku, gdy po zbadaniu i przeanalizowaniu skargi lub wniosku nie zostang stwierdzone zadne
uchybienia i nieprawidtowosci, skarge lub wniosek oddala sie jako bezzasadne.

2. W przypadku gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, zostata uznana za bezzasadng i jej bezzasadnosc¢
wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponowit skarge bez wskazania nowych okolicznosci —
Rektor moze podtrzymac swoje poprzednie stanowisko z odpowiednig adnotacjg w aktach sprawy
bez zawiadamiania skarzgcego.

3. W przypadku potwierdzenia zarzutéw i uchybien zawartych w skardze lub wniosku Rektor podejmuje
stosowne $rodki w celu naprawy badz usuniecia stwierdzonych uchybien oraz przyczyn ich powstania.

Przepisy koncowe

§13
Na koniec danego roku kalendarzowego Biuro Rektora sporzadza zbiorcze sprawozdanie za ten rok
w zakresie skarg i wnioskow wniesionych do Uczelni. Sprawozdanie przekazywane jest corocznie
ministrowi wtasciwemu ds. nauki i szkolnictwa wyzszego.

§ 14
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym dokumencie stosuje sie odpowiednio przepisy Dziatu VIII
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz.
775 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. 2002 nr 5 poz. 46).



Zatgcznik nr 1
do Zasad przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
wnoszonych do Uczelni Jan Wyzykowskiego
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* niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 2
do Zasad przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
wnoszonych do Uczelni Jan Wyzykowskiego

REJESTR SKARG I WNIOSKOW
WNOSZONYCH DO UCZELNI JANA WYZYKOWSKIEGO
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