Zarz. 48/XV R/2013
zm. 265/XVI R/2021

Zarzadzenie nr 48/XV R/2013
Rektora Uniwersytetu Medycznego we Wroclawiu

z dnia 27 czerwca 2013 r.

W sprawie przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

na Uniwersytecie Medycznym we Wroclawiu

Na podstawie art. 66 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (t.j. 2012,
poz 572 ze zm.), art. 227-247 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.- Kodeks postepowania
administracyjnego (t.j. Dz. U. 2013, poz. 267), oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

(Dz. U. 2002, nr 5, poz. 46), zarzadza si¢ CO nastepuje:

I. Postanowienia ogélne

§ 1
Zobowiazuj¢ kierownikow jednostek organizacyjnych Uczelni do zapoznania si¢ z trescia
wyzej wymienionych regulacji prawnych oraz niniejszego zarzadzenia, jak roéwniez do

Scislego przestrzegania postanowien w nich zawartych.

§ 2

1. Podmiotami uprawnionymi do sktadania skarg i skladania wnioskow w zwigzku z
dziatalnoéciag prowadzong przez Uniwersytet Medyczny we Wroctawiu, zwany dalej
,uczelnig”, sa:

a) osoby fizyczne (m.in. studenci, doktoranci, pracownicy uczelni i inne);
b) osoby prawne.

2. Przedmiotem skargi moze by¢ m.in.: zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan
przez organy Uczelni albo przez jej pracownikoéw, naruszenie stusznego interesu osoby
sktadajacej skarge oraz przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

3. Przedmiotem wniosku moga by¢ sprawy dotyczace Uczelni — miedzy innymi w zakresie :
ulepszen 1 usprawnien organizacyjnych i dydaktycznych, ochrony wtasnosci 1 wizerunku,
zapobiegania naduzyciom, wzmocnienia praworzadnos$ci 1 poszanowania prawa.

4. O tym, czy zgloszenie jest skarga czy wnioskiem decyduje tre§¢ pisma, a nie jego forma

zewnetrzna.
§3
1. Na Uczelni organami uprawnionymi do rozpatrywania skarg i wnioskoéw sga:

a) Rektor — w przypadkach dotyczacych:



— obszaréw odpowiedzialno$ci Prorektorow, a takze
—  dzialalnosci jednostek ogdlnouczelnianych® i innych jednostek organizacyjnych
niepodlegajacych: Prorektorom, Dziekanom i Dyrektorowi Generalnemu?;

b) Prorektorzy — w zakresie dziatalno$ci im podporzadkowanej (w tym: jednostek
ogblnouczelnianych i innych jednostek organizacyjnych nie podlegajacych ani
Dyrektorowi Generalnemu ani Dziekanom);

c) Dziekani — w zakresie zagadnien zwigzanych z tokiem studiéw i funkcjonowaniem
wlasciwego wydziatu;

d) Dyrektor Generalny — w sprawach dotyczacych administracji i gospodarki
finansowej Uczelni.

2. Skargi 1 wnioski nalezy skltada¢ odpowiednio w nastepujacych jednostkach
organizacyjnych administracji, wyznaczonych do przyjmowania i koordynowania
rozpatrywania skarg i wnioskow przez wtasciwe organy Uczelni wymienione w pkt.1:

a) ° Biuro Rektora,

b) Sekretariaty wtasciwych Prorektorow,

c) Dziekanaty,

d) * Biuro Dyrektora Generalnego.

I1. Przyjmowanie skarg i wnioskow

§ 4
1. Organy wymienione w § 3 ust. 1 wyznaczg i oglosza na tablicach informacyjnych
terminy przyje¢ w sprawie skarg i wnioskow poprzez oznaczenie dnia tygodnia i godzin.
2. Ogloszenie, o ktorym mowa w ust. 1 winno nastapi¢ nie pdzniej niz do 7 dni od dnia

wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia.

§5
1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone w nast¢pujacej formie: pisemnej, telefaksu, poczty
elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.
2. W przypadku zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie zobowigzany
jest sporzadzi¢ protokot, ktory podpisuja:
a) wnoszacy skarge lub wniosek,

b) przyjmujacy zgloszenie.
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W

W protokole zamieszcza si¢ datg przyjecia skargi lub wniosku, imi¢, nazwisko (nazwg)
1 adres zglaszajacego oraz zwigzty opis tresci sprawy. Wzor protokotu stanowi zatgcznik

nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza ztozenie skargi lub wniosku, jezeli zazada tego
Wnoszacy.

§6

1. Wszystkie otrzymane przez Uczelni¢ skargi i wnioski sg rejestrowane w Centralnym
rejestrze skarg i wnioskow.

2. ° Centralny rejestr skarg i wnioskow prowadzi Biuro Rektora.

3. Jednostki organizacyjne administracji dedykowane do koordynowania dziatan
zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskow, wymienione w §3 ust. 2, prowadza rejestry
pomocnicze.

4. Rejestry skarg i wnioskow, o ktérych mowa w ust. 2 i ust. 3 prowadzi si¢ wedlug wzorow:
Pomocniczy rejestr zat. nr 2, Centralny rejestr zal. nr 3, stanowiacych zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

5. ® Przyjmujacy skarge lub wniosek nadaje jej numer zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

sktadajacy si¢ z oznaczenia jednostki, symbol Kklasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt,
numeru wedtug kolejnosci wptywu oraz oznaczenia roku wptywu, np. DL-D-051-6/21,
RA-051-3/21, RK-051-16/21.

6. ' Przyjmujacy przekazuje informacje o skardze lub wniosku do Biura Rektora
z podaniem znaku sprawy, w celu dokonania odpowiedniego wpisu w Centralnym
rejestrze.

I11. Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§7

1. Skargi 1 wnioski nie zawierajace imienia 1 nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpatrzenia, chyba Ze jej rozpatrzenie uzasadnia interes spoteczny.

2. W przypadku skargi dotyczacej okreslonej osoby nie moze by¢ ona przekazana w celu
rozpatrzenia tej osobie, ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci
stuzbowe;.

3. Pracownik, ktory przyjat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, zobowigzany jest przekazaé
ja niezwlocznie swojemu przelozonemu stuzbowo.

4. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, organ,

rozpatrujacy zgtoszenie, wzywa wnoszgcego do zlozenia wyjasnien w terminie siedmiu
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dni od dnia otrzymania wezwania. Wnoszacy zostaje pouczony, ze nieusuniecie tych

brakow spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

§8
Skarge lub wniosek adresowane do wlasciwego organu i przestane w odpisie do innego organu
rozpatruje 1 zatatwia, w ramach swojej wtasciwosci, organ, do ktorego byty adresowane.
Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdzne
organy, ten pierwszy do ktorego wptyneto zgloszenie, rozpatruje sprawy nalezace do jego
wlasciwosci, a pozostale przekazuje niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie siedmiu
dni, wlasciwym organom, przesytajac odpis skargi lub wniosku, i zawiadamia o tym
roOwnoczesnie wnoszacego skarge lub wniosek.
W przypadku, gdy sprawa objeta skarga lub wnioskiem miesci si¢ w zakresie dziatania
kilku jednostek, Rektor wskazuje jednostke wiasciwg do rozpatrzenia skargi lub wniosku.
W przypadku, gdy rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania,
wyjasnienia sprawy i zebrania niezbednych materialow, organ rozpatrujacy moze zwrocié
si¢ do kierownikéw innych jednostek organizacyjnych o przekazanie niezbgdnych
materialow i wyjasnien.
Skarge lub wniosek skierowany niezgodnie z wlasciwoscia rzeczowa przekazuje si¢
niezwtocznie, nie podzniej niz w terminie 7 dni wlasciwemu organowi, zawiadamiajac

roOwnoczesnie o tym skarzacego lub wnoszacego, badz wskazuje mu si¢ wlasciwy organ.

§9
Organ wilasciwy do rozpatrzenia skargi lub wniosku powinien rozpatrzy¢ zgtoszenie bez
zbednej zwloki, nie pdzniej jednak niz w ciggu miesigca od daty wptywu.
Organ rozpatrujacy sprawe niezwlocznie po jej zakonczeniu zawiadamia wnoszacego
0 sposobie jej zalatwienia w formie pisemnej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
z zachowaniem zasad 1 trybu okreslonych przepisami kodeksu postgpowania

administracyjnego.

§10
Organ rozpatrujacy skarge lub wniosek moze, na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach, wyda¢ polecenie lub podja¢ inne stosowne $rodki, w celu usunigcia
stwierdzonych uchybien oraz przyczyn ich powstania.
. 8 Whniosek ztozony w trybie przewidzianym niniejszym zarzadzeniem oraz kopi¢
odpowiedzi na skarge, przesyta si¢ do Biura Rektora, w celu wpisu do Centralnego

Rejestru Skarg i Wnioskow.
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IV. Postanowienia koncowe

§ 11

1. Skargi i wnioski oraz zwigzane z nimi pisma i inne dokumenty, kierownicy jednostek
przechowuja w sposob ulatwiajacy kontrolg przebiegu i termindw zalatwiania
poszczegolnych skarg 1 wnioskow.

2. Wszystkie dokumenty dotyczace danej skargi lub wniosku przechowuje si¢ w oddzielnej
teczce oznaczonej zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

3. ? Dokumentacje, ktérej okres przechowywania w jednostce merytorycznej uptynat,
jednostki przekazuje do Dziatu Zarzadzania Dokumentacjg lub do brakowania, zgodnie

z przepisami o0 archiwizacji dokumentéw okreslonymi w odrebnym zarzadzeniu rektora.

§ 12
Traci moc zarzadzenie nr 5 Rektora Akademii Medycznej we Wroctawiu z dnia 1 kwietnia

1988 r. w sprawie organizacji, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu

prof. dr hab. Marek Zietek

Otrzymuja:
wedtug rozdzielnika

MKa
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