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Cel Niniejsza Procedura reguluje organizacje przyjmowania oraz
rozpatrywania skarg i wnioskéw, sktadanych w Wyzszej Szkole
Kultury Fizycznej i Turystyki im. Haliny Konopackiej

Przedmiot

Zakres i warunki Regulacje zewnetrzne:

wykonywania

Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw odbywa sie
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. - Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 poz. 1257 z pdzin.
zm.) oraz w oparciu o Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia
08.01.2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46).

Regulacje wewnetrzne:

Zarzadzenie Rektora WSKFiT nr 133 z dnia 24.08.2011r. w
sprawie: Wprowadzenie ,,Regulaminu organizacji i przetwarzania
danych osobowych”, , Polityki bezpieczenstwa” oraz , Instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do
przetwarzania danych osobowych”

Osoby biorgce udziat w
procesie (stanowisko lub
nazwisko)

Kierownik Dziekanatu
Nauczyciel akademicki
Dziekani

Kanclerz
Rektor

Kolejne etapy
postepowania - terminy

Przedmiot skarg i wnioskow

1. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub
nienalezyte wykonywanie zadan przez WSKFiT w Pruszkowie lub
jej pracownikow.

2. Przedmiotem wniosku moze by¢ w szczegdlnosci poprawa
organizacji i usprawnienie funkcjonowania Wyzszej Szkoty Kultury
Fizycznej i Turystyki w Pruszkowie i jej jednostek organizacyjnych,
pracy pracownikéw Uczelni, a takze poprawienie skutecznosci
dziatania oraz zapobieganie nieprawidtowosciom.

Whnoszenie skarg i wnioskow

1. Skarga (wniosek) moze by¢ wnoszona pisemnie, za
posrednictwem poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

2. W przypadku wniesienia skargi (wniosku) ustnie, sporzadza sie
protokot, ktéry powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

e date przyjecia skargi lub wniosku,




imie i nazwisko (nazwe) i adres wnoszacego,
zwiezly opis tresci sprawy,

imie, nazwisko i podpis przyjmujacego,
podpis wnoszacego.

4. Jezeli wnioskodawca tego zazgda, osoba przyjmujgca skarge
(wniosek) potwierdza fakt ich przyjecia.

Organy rozpatrujace skargi i wnioski
Podmiotami wtasciwymi do rozpatrzenia skargi (wniosku) sa:

1) Dziekani — w zakresie skarg (wnioskdw) dotyczgcych dydaktyki,
organizacji studidéw, studentdéw, kadry dydaktycznej.

2) Kanclerz — w zakresie skarg (wnioskéw) dotyczacych spraw
administracyjno-gospodarczych oraz kadry administracyjnej,

3) Rektor — w zakresie skarg (wnioskdw) dotyczacych oséb, o
ktorych mowa w punkcie 1-2.

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, Rektor moze
zdecydowac o innym sposobie rozpoznania skargi (wniosku),
powotujgc w tym celu specjalny zespdt lub przekazujac skarge
(wniosek) do rozpoznania innemu organowi / jednostce /
pracownikowi.

Ewidencja skarg i wnioskow

1. Osoby, o ktérych mowa w powyzej, prowadzg ewidencje skarg
oraz ewidencje wnioskdw, z zastrzezeniem. W przypadku
skarg/wnioskdw wptywajacych do Rektora, Kanclerza, Dziekanow
ewidencje skarg i ewidencje wnioskéw prowadza odpowiednio
Rektorat i Dziekanat WSKFiT.

2. Ewidencja skarg/wnioskéw zawiera nastepujgce rubryki:

1) liczba porzadkowa,

2) data wptywu skargi/wniosku,

3) imieinazwisko oraz adres osoby lub instytucji wnoszacej
skarge/wniosek,

4) przedmiot (temat) skargi/wniosku,

5) termin zatatwienia skargi/wniosku,

6) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie
skargi/wniosku,

7) data zatatwienia,

8) krétka informacja o sposobie zatatwienia sprawy.

3. Wzér ewidencji skarg/wnioskéw stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszych Zasad.

4. Do ewidencji, o ktorej mowa w punkcie 2, nie wpisuje sie skarg i
whioskow, ktére nie zawierajg imienia i nazwiska (nazwy) oraz
adresu wnoszgcego, tzw. anonimy - skargi/wnioski anonimowe
pozostajg bez rozpoznania.




Podstawowe zasady rozpoznawania skarg i wnioskow

1. Skarga ztozona na pracownika WSKFiT moze by¢ przekazana do
zatatwienia jemu przetozonemu.

2. Skarga (wniosek) dotyczgca okreslonej osoby nie moze by¢
przekazana do rozpatrzenia osobie, ktérej dotyczy, ani osobie,
ktdra jest jej podwtadna.

3. Skarga (wniosek) niezawierajgcy imienia i nazwiska (lub nazwy)
oraz adresu skarzgcego (sktadajgcego wniosek) pozostawia sie bez
rozpatrzenia. Organ moze nakazac¢ przeprowadzenie
postepowania wyjasniajgcego jezeli przemawia za tym waga skargi
(wniosku). O wyniku postepowania lub odstgpieniu o
przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego czyni sie
wzmianke w Rejestrze.

4. Jezeli z tresci skargi (wniosku) nie mozna nalezycie ustalic¢ ich
przedmiotu, wzywa sie skarzgcego (sktadajgcego wniosek) do
ztozenia, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania wezwania,
wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusuniecie tych
brakéw spowoduje pozostawienie skargi (wniosku) bez
rozpoznania.

5. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajgcych
rozpatrzeniu przez rézne organy, organ, do ktérego wniesiono
skarge lub wniosek, rozpatruje sprawy nalezace do jego
wtasciwosci, a pozostate przekazuje organowi wtasciwemu
niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie siedmiu dni od
otrzymania skargi (wniosku), czynigc w Rejestrze stosowng
wzmianke.

6. Skargi i wnioski zatatwiane sg bez zbednej zwtoki, nie pdzniej
jednak niz w ciggu miesigca od daty wptywu do WSKFiT.

7. Zatatwienie sprawy wymagajacej postepowania wyjasniajgcego
powinno nastgpi¢ nie pdzniej niz w ciggu miesigca od daty wptywu
do WSKFiT.

8. O kazdym przypadku niezatatwienia skargi (wniosku) w terminie
okreslonym w punkcie 6 lub 7 zawiadamia sie strone, podajac
przyczyny zwtoki i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy.

9. O sposobie zatatwienia skargi (wniosku) nalezy zawiadomic
osobe, ktora je wniosta.

10. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi, o ktérym mowa
w punkcie 9, powinno zawierac:

1) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

2) wskazanie, w jaki sposéb skarga zostata zatatwiona,

3) podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska
stuzbowego osoby upowaznionej do zatatwienia skargi,

4) zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi powinno
zawierac ponadto uzasadnienie faktyczne i prawne oraz




pouczenie.

11. Jezeli skarga zostata uznana za bezzasadng i jej bezzasadnos¢
wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzgcy ponowit skarge bez
wskazania nowych okolicznosci - organ witasciwy do jej
rozpatrzenia moze podtrzymac swoje poprzednie stanowisko z
odpowiednig adnotacjg w aktach sprawy - bez zawiadamiania
skarzacego.

12. Jezeli po zbadaniu i przeanalizowaniu skargi (wniosku) nie
zostang stwierdzone zadne uchybienia i nieprawidtowosci, skarge
lub wniosek oddala sie jako bezzasadne.

13. W przypadku potwierdzenia zarzutéw i uchybien zawartych w
skardze (wniosku) nalezy rozwazy¢ wydanie polecenia lub podjgc
inne stosowne $rodki, w celu naprawy badz usuniecia
stwierdzonych uchybien oraz przyczyn ich powstania.

Zataczniki - dokumenty
zwigzane z procedurg

1. Rejestr skarg i wnioskéw




