Zarzadzenie nr 15/2018
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Wschodnioeuropejskiej w Przemyju
z dnia 19 lutego 2018 r.

W sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania karg i wnioskéw w Paistwowej
Wyzszej Szkole Wschodnioeuropejskiej w Przensju.

Na podstawie art. 66 ust. 1 i 2 ustawy z dnia @@di2005 r. Prawo o szkolnictwie #gzym
(tekst jednolity Dz.U. z 2017 r. poz. 2183) orazzRParzdzenia Rady Ministrow z dnia
8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmoisanrozpatrywania skarg i wnioskow
(Dz.U. Nr 5, poz. 46) zagrlza s¢ co nastpuje:

§1

1. Kazdy obywatel ma zagwarantowane w Konstytucji Rzeospplitej Polskiej prawo do
sktadania skarg i wnioskow w interesie publicznymlasnym lub innej osoby za jej
zgod.

2. Skargi i wnioski mog by¢ wnoszone pisemnie, za pomdaksu, poczty elektronicznej,
a take ustnie do protokotu.

3. O tym, czy pismo jest skaggalbo wnioskiem decyduje && pisma, a nie jego forma
zewretrzna.

§2

1. Skargi i wnioski w formie ustnej, z zastéamiem ust. 2, megprzyjmowa:

1) Prorektorzy,

2) Kanclerz,

3) Dyrektorzy Instytutow w zakresie dziatakwd wiasciwego Instytutu,

4) Kierownicy dziatow administracji Uczelni wedtug w&awosci.

Skargi i wnioski w formie ustnej dotygze pracownikow Uczelni przyjmuje Rektor.

Przyjmowanie skarg i wnioskéw w formie ustnej odlyst codziennie w dni robocze,

w godzinach pracy Uczelni z zastreaiem,ze:

1) Rektor przyjmuje raz w miegsu,

2) Prorektorzy przyjmuj raz w tygodniu, w wyznaczonych dniach i godzinach.

4. Informacg o dniach i godzinach prayj w sprawach skarg i wnioskow przez Rektora
i Prorektorow, umieszczaegsiv ogoélnie dosipnym miejscu w budynku uczelni.

5. Z kazdej skargi lub wniosku zgtoszonych w formie ustsgprzdza s¢ protokot, ktérego
wzOr stanowi zajcznik nr 1, ktory musi by podpisany przez oselprzyjmupca oraz
osolg sktadajca skarg lub wniosek.
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§3

1. Wszystkie sprawy nogeze znamiona skargi lub wniosku, wpltyweg¢ na pimie do
Uczelni oraz przyjte do protokotu, gprzekazywane do Sekretariatu Rektora.

2. Za przekazywanie sprawy, o0 ktorych mowa w ust. #@lpowiedzialne $ osoby
przyjmujgce sprawy.

3. Rektor dokonuje kwalifikowania sprawy (skarga czyiesek) i przekazuje je do
zatatwienia wiaciwym jednostkom lub osobom.

4. Skargi i wnioski niesygnowane czytelnym podpisemazomiezawierace danych
adresowych wnogzego, pozostawiagbez rozpatrzenia.

§4



w N

Sprawy zakwalifikowane przez Rektora jako skargh iuniosek § wpisywane do
centralnego rejestru skarg i wnioskéw prowadzonymep Sekretariat Rektora, ktorego
wzér stanowi zajcznik nr 2.

Na pismach, o ktérych mowa w ust. 1, lub protokbtacustnego przygia skargi lub
whniosku, Sekretariat Rektora zamieszcza adnptagpisano do rejestru centralnego — nr
Po czynnéciach opisanych w ust 1 i 2, Sekretariat Rektorlaizuje za potwierdzeniem
do wiaciwej, wskazanej przez Rektora, jednostki organjgeg lub osoby, celem jej
rozpatrzenia i przygotowania odpowiedzi. Komisma Sekretariat Rektora pozostawia
w odrbnym segregatorze. Sekretariat Rektora nie twoemyzek spraw, ktoreas
rozpatrywane przez inne jednostki organizacyjne.

§5

Jednostka organizacyjna lub osoba, ktorej zlecapatrzenie skargi lub wniosku lub
koordynowanie rozpatrzenia zaklada segregator zenemnm klasyfikacji z jednolitego
rzeczowego wykazu akt, w ktérym zamieszcza rejeptywajacych do jednostki (osoby)
skarg i wnioskéw oraz teczki sprawy.

Teczki g zakladane osobno dlaidej skargi lub wniosku.

Na teczce sprawy umieszcza sastpujace informacje:

1) numer sprawy z rejestru spraw,

2) okreslenie skladajcego skarglub wniosek,

3) dat wptywu skargi lub wniosku,

4) dat ostatecznego zatatwienia sprawy.

W teczce gromadzisioryginaty dokumentacji dotygeej skargi lub wniosku.

W przypadku, gdy skarga lub wniosek dotyczy kilkdinostek organizacyjnych, Rektor
wyznacza jednostk wiodaca, ktéra jest odpowiedzialna ze wypetnienie olbgakbw

i koordynuje zatatwienie skargi lub wniosku.

§6

Kierownik jednostki organizacyjnej badeg] lub koordynujcej spraw, lub osoba
upowaniona przez Rektora do jej rozpatrywania, przygati@\projekt odpowiedzi dla
skarzacego lub wnioskodawcy i przedktada, Rektorowi doegdtacji.

Osoba sporgdzapca odpowied jest zobowizana przekaza kopic do Sekretariatu
Rektora.

Sekretariat Rektora umieszcza kpmdpowiedzi pod wiciwym pismem (skarg lub
wnioskiem).

§7

Osoby wymienione w 8§ 2, w terminie 7 dni od dnigde®@ w zycie niniejszego zagrzenia,
wyznacz i ogtosz na tablicach informacyjnych terminy przgjw sprawie skarg i wnioskow
poprzez oznaczenie dni tygodnia i godziny.

§8

W terminie do 31 stycznia kdego roku wszystkie jednostki organizacyjne przagsylo
Sekretariatu Rektora drggelektroniczg zbiorcze sprawozdania ze sposobow i efektow
rozpatrzenia skarg i wnioskow, za rok poprzedni.

§9

Zarzagdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



