Zatacznik do Zarzadzenia nril /2019
Rektora PWSTE w Jarostawiu
zdnidt{t.2o19r.

Regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Parfistwowej Wyzszej Szkole
Techniczno-Ekonomicznej im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu

Przepisy ogbine

§1
Regulamin okresla szczegbtowa organizacje i zasady przyjmowania oraz rozpatrywania skarg
iwnioskéw w Panstwowej Wyzszej Szkole Techniczno-Ekonomicznej im.ks. Bronistawa
Markiewicza (zwanym dalej PWSTE).
Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie
zadan przez pracownikow PWSTE, naruszenie praworzgdnosci lub intereséw skarzacych sie
0s6b, atakze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw
w PWSTE.
Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia
praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom.
Skargi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego pozostawia
sie bez rozpatrzenia.
Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sie
wnoszgcego skarge lub wniosek do ztozenia wyjasnienia lub uzupetnienia w terminie siedmiu
dni od dnia otrzymania wezwania z pouczeniem, ze nieusuniecie tych brakéw spowoduje
pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.
Skargifwnioski, ktore nie nalezg do kompetencji PWSTE, po zarejestrowaniu w centralnym
rejestrze Dyrektor Biura Rektora pismem przewodnim przesyta zgodnie z wiasciwoscia,
zawiadamiajac o tym jednoczeSnie wnoszgcego albo zwraca mu sprawe wskazujac adres
witasciwego organu, a kopie pozostawia w dokumentacji PWSTE.

§2
Do rozpatrywania skarg i wnioskdw uprawnionymisg:
1) Rektor,
2) Prorektorzy, w zakresie nadzorowanej przez nich dziatalnosci,
3) Kanclerz, w zakresie nadzorowanej przez niego dziatalnosci,
4) Dyrektorzy instytutow.
Skarge lub wniosek w imieniu Rektora rozpatruje jednostka organizacyjna, zgodnie z jej
wiasciwoscig, lub osoba upowazniona do tego przez Rektora.

§3
Czynnosci z zakresu nadzoru nad prawidtowoscia przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskéw naleza do kompetencji Dyrektora Biura Rektora
Na zgdanie Dyrektora Biura Rektora jednostki organizacyjne sa zobowigzane do udzielania
pracownikom Biura informagji i wyjasnien, dotyczacych rozpatrywanych przez nie skarg lub
wnioskow.



Przyjmowanie skarg i wnioskéw

§4

Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, za pomoca telefaksu, poczty elektronicznej,
a takze ustnie do protokotu.

§5
W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzadza protokét, ktory
podpisujg wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgtoszenie. Wzér protokotu stanowi
zatgcznik nr1 do niniejszego zarzadzenia.
W protokole zamieszcza sie date przyjecia skargi lub wniosku, imie, nazwisko (nazwe)
i adres zgtaszajgcego oraz zwiezly opis tresci sprawy.
Przyjmujacy skarge lub wniosek potwierdza ich przyjecie na zadanie wnoszacego na kopii
protokotu, odnotowujac ten fakt na oryginale.

§6
Zainteresowani w sprawach skarg i wnioskéw przyjmowani sg przez osoby, o ktérych mowa
w § 2 ust. 1 pkt 1-4 w dni robocze, w godzinach pracy PWSTE, po uprzednim ustaleniu terminu
spotkania z zastrzezeniem ust. 2.
Rektor przyjmuje zainteresowanych w sprawach skarg i wnioskéw raz w tygodniu,
w $rody, w godzinach od 14.00 do16.00.
Osoby, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 1-3 prowadza wspdlny Rejestr skarg i wnioskéw, do
ktérego wpisuja zainteresowanych w sprawach skarg i wnioskéw, rodzaj sprawy i sposéb jej
zatatwienia.
Osoby, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 4 prowadza odrebne rejestry skarg i wnioskéw
z uwzglednieniem pozydji, o ktérych mowa w ust. 2.

§7
Skargi lub wnioski, wptywajace do PWSTE sg niezwtocznie przekazywane do Rektora, w celu
zapoznania sie zich trescig.
Za przekazywanie skarg lub wnioskow do Rektora, odpowiedzialne sg osoby, o ktérych mowa
w § 2 ust. 1 pkt 2-4.
Rektor, po zapoznaniu sie z trescig skargi lub wniosku, przekazuje je do rozpatrzenia wtasciwej
merytorycznie jednostce organizacyjnej.

Rejestracja skarg i wnioskéw

§8
Skarga lub wniosek, niezwtocznie po zapoznaniu sie z jej tredcig przez Rektora, jest wpisywana
do centralnego rejestru skarg i wnioskéw, prowadzonego przez Dyrektora Biura Rektora. Wzér
rejestru stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
Za niezwtoczne przekazanie skargi lub wniosku do Dyrektora Biura Rektora odpowiedzialne sg
osoby,
o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 2-4.
Informacje o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku, nalezy odnotowa¢ w centralnym
rejestrze skarg i wnioskéw, na podstawie przekazanej do Dyrektora Biura Rektora kopii
odpowiedzi udzielonej zainteresowanemu.



Terminy i sposéb zatatwienia sprawy

§9
Skargi i wnioski sa zatatwiane bez zbednej zwtoki, nie péZniej jednak niz w ciggu miesiaca od daty
wplywu. Zatatwienie sprawy wymagajgcej postepowania wyjasniajacego powinno nastapic nie
pdzniej niz w ciagu miesiaca, a sprawy szczegdlnie skomplikowanej —nie pdzniej niz w ciggu dwéch
miesiecy od dnia ztozenia skargi lub wniosku. W takim przypadku osoba rozpatrujaca skarge lub
wniosek zawiadamia o tym skarzacego lub wnioskodawce w formie pisemnej podajac przyczyny
zwtoki i wskazujac nowy termin rozpatrzenia sprawy.

§10

1. Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia sprawy
osoba, ktérej przekazano sprawe do rozpatrzenia, jest zobowigzana do zebrania niezbednych
materiatéw. W tym celu moze zwrécié sie na pismie do kierownikéw innych jednostek
organizacyjnych o pisemne przekazanie wyjasnien oraz kopii dokumentéw majacych zwiazek
ze sprawa.

2. Postepowanie wyjasniajgce polega w szczegdlnosci na zebraniu materiatéw dowodowych, ich
analizie w kontekscie zasadnosci skargi lub wniosku.

3. Przebieg postepowania wyjasniajacego dokumentuje sie w sprawozdaniu z postgpowania
wyjasniajacego, ktére zawiera:

1) wyszczegblnienie zarzutéw lub opis wniosku,

2) rodzaj i zakres czynnosci przeprowadzonych w celu zbadania sprawy,
3) stanowisko badajacego sprawe i podstawy prawne, jesli sg wymagane,
4) wnioski podsumowujace postepowanie i terminy ich realizacji,

5) propozycje sposobu rozpatrzenia sprawy.

4. Osoba, ktérej przekazano skarge lub wniosek do rozpatrzenia, lub osoba upowazniona przez
Rektora do jej rozpatrzenia, opracowuje na podstawie ustalef postepowania wyjasniajacego
zawiadomienie skarzacego lub wnioskodawcy o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku.

5. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku powinno zawiera¢: oznaczenie
organu, od ktérego pochodzi, wskazanie, wjaki spos6b sprawa zostata zatatwiona, oraz podpis
z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska osoby upowaznionej do zatatwienia sprawy lub
jezeli zawiadomienie sporzadzone zostato w formie dokumentu elektronicznego, powinno by¢

opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym. Zawiadomienie
o odmownym zatatwieniu skargi lub wniosku powinno zawiera¢ uzasadnienie faktyczne
i prawne.

6. Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi lub wniosku powinno zawieraé pouczenie
o tresci art. 239 Kodeksu postepowania administracyjnego.

7. Zawiadomienie, o ktérym mowa w § 10 ust. 4, podpisane przez osobe uprawniong
do rozpatrzenia skargi lub wniosku wysyta sie do skarzacego lub wnioskodawcy.

§11
W sprawach nieuregulowanych zarzagdzeniem w zakresie rozpatrywania skarg i wnioskéw stosuje sie
przepisy rozdziatu VIIl ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego
(tj.Dz.U. 2018r. poz. 2096) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
(Dz.U. Dz.U. 2002 nr 5 poz. 46)
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