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Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Bielskiej Wyzszej Szkole im. J. Tyszkiewicza

Przepisy ogolne

§ 1

I. Procedura okresla zasady przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow
w Bielskiej Wyzszej Szkole im. J. Tyszkiewicza.

2. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegélnosci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonywanie zadan przez pracownikéw Uczelni, naruszenie praworzadnosci lub
intereséw skarzacych si¢ osob, a takze przewlekle lub biurokratyczne zalatwianie
spraw.

3. Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom.

4. Skargi i wnioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

5. Jezeli z tredei skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa
si¢. wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia wyjasnienia lub uzupelnienia
w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania wezwania z pouczeniem, Ze nieusuniecie
tych brakow spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

§2
1. Do rozpatrywania skarg i wnioskéw uprawnionymi sa:
1) Rektor,
2) Prorektor, w zakresie nadzorowanej przez niego dziatalnosci,
3) Petnomocnik Rektora ds. jakosci ksztalcenia, w zakresie nadzorowanej przez
niego dziatalnosci.

Przyjmowanie skarg i wnioskéow

§ 4
1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone w formie:
1) dokumentu podpisanego przez wnoszacego skarge lub wniosek,
2) za pomocg poczty elektronicznej (scan podpisanego dokumentu).
2. Utworzono dedykowanego maila: pomoc@tyszkiewicz.edu.pl, ktory przekierowywany
jest na skrzynke pocztowa Prorektora oraz Pelnomocnika Rektora ds. jakosci
ksztalcenia.

§5
1. Po wplynigciu skargi lub wniosku nastepuje:
1) identyfikacja rodzaju skargi lub wniosku,
2) analiza problemu
3) skierowanie do rozpatrzenia wlasciwemu organowi.
2. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw wymaga indywidualnego podejscia i otwarcie na
potrzeby studentéw oraz innych interesariuszy.
3. Przyjmujacy skarge lub wniosek potwierdza ich przyjecie na zgdanie wnoszacego.



§6
I. Zainteresowani w sprawach skarg i wnioskéw przyjmowani sa przez osoby. o ktérych
mowa w § 2 ust. 1 pkt I-3 w dni robocze, w godzinach pracy Uczelni, po uprzednim
ustaleniu terminu spotkania.

§7
1. Skargi lub wnioski, wplywajace do Uczelni sa niezwlocznie przekazywane do Rektora
w celu zapoznania si¢ z ich trescia.
2. Zaprzekazywanie skarg lub wnioskow do Rektora, odpowiedzialne sg osoby, o ktérych
mowa w § 2 ust. 1 pkt 2-3.
3. Rektor, po zapoznaniu si¢ z trescia skargi lub wniosku, przekazuje je do rozpatrzenia
wladciwej merytorycznie jednostce organizacyjne;j.

Rejestracja skarg i wnioskow

§8

I. Skarga lub wniosek, niezwlocznie po zapoznaniu si¢ z jej trescig przez Rektora, jest
wpisywana do rejestru skarg i wnioskow, prowadzonego przez Biuro ds. studenckich.
Za niezwloczne przekazanie skargi lub wniosku do rejestracji odpowiedzialne s osoby,
o ktérych mowa w § 2 ust. 1.

Informacj¢ o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku, nalezy odnotowaé w rejestrze
skarg i wnioskow, na podstawie przekazanej do Biura ds. studenckich kopii odpowiedzi
udzielonej zainteresowanemu.

9

Terminy i sposéb zalatwienia sprawy

§9
Skargi i wnioski sg zalatwiane bez zbgdnej zwloki, nie pozniej jednak niz w ciggu miesigca od
daty wplywu. Zalatwienie sprawy wymagajacej postepowania wyjasniajgcego powinno
nastgpic nie pozniej niz w ciggu miesigca, a sprawy szczeg6lnie skomplikowanej — nie pézniej
niz w ciggu dwoch miesigcy od dnia ztozenia skargi lub wniosku. W takim przypadku osoba
rozpatrujgca skarge lub wniosek zawiadamia o tym skarzacego lub wnioskodawce podajac
przyczyny zwloki i wskazujgc nowy termin rozpatrzenia sprawy.

§10
I. Postgpowaniec wyjasniajace polega w szczeg6lnosci na zebraniu materialow
dowodowych, ich analizie w kontekscie zasadnosci skargi lub wniosku.
2. Przebieg postgpowania wyjasniajacego dokumentuje si¢ w  sprawozdaniu
z postepowania wyjasniajacego, ktore zawiera:
1) wyszczegolnienie zarzutow 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.
3. Osoba, ktorej przekazano skarge lub wniosek do rozpatrzenia, opracowuje na podstawie
ustalen postgpowania wyjasniajacego zawiadomienie skarzacego lub wnioskodawcy
0 sposobie zatatwienia skargi lub wniosku.
4. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku powinno zawieraé:
oznaczenie organu, od ktérego pochodzi, wskazanie, w jaki sposob sprawa zostata
zafatwiona, oraz podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska osoby
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upowaznionej do zalatwienia sprawy. Zawiadomienie o odmownym zalatwieniu skargi
lub wniosku powinno zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i prawne.

5. Zawiadomienie o odmownym zalatwieniu skargi lub wniosku powinno zawieraé
pouczenie o tresci art. 239 Kodeksu postgpowania administracyjnego.

6. Zawiadomienie, o ktérym mowa w § 10 ust. 3, podpisane przez osobe uprawniong do
rozpatrzenia skargi lub wniosku wysyla si¢ do skarzacego lub wnioskodawcy.

§11
W sprawach nieuregulowanych zarzadzeniem w zakresie rozpatrywania skarg i wnioskow
stosuje si¢ przepisy Dziatu VIII rozdzial 1, 2 i 3 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz.U.2017 poz. 1257, ze zm.) oraz rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow (Dz.U. Dz.U. 2002 nr 5 poz. 46).




