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SZSKTOLA WY “SAZA
Zarzadzenie nr 1/01/21/22

Rektora Staropolskiej Szkoly Wyizszej w Kielcach
z dnia 21. stycznia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow

Na podstawie art. 23 ust. 1 Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. 2018,
poz 1668 z pdin. zm.) oraz Statutu Staropolskiej Szkoly Wyzszej w Kielcach zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam Procedure przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow, ktéra stanowi zalacznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Celem procedury, o ktoérej mowa w § 1, jest ustalenie zasad przyjmowania oraz rozpatrywania skarg

i wnioskéw sktadanych przez studentéw, shichaczy studiow podyplomowych, pracownikow
dydaktycznych oraz administracyjnych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Rektora nr 1/01/21/22
Staropolskiej Szkoty Wyzszej w Kielcach z dnia 21.01.2022 1.

Procedura przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow
w Staropolskiej Szkole Wyiszej w Kielcach

§1

Przedmiotem skargi moze by¢é w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie
zadan przez pracownikéw Staropolskiej Szkoly Wyzszej.
Przedmiotem wniosku moze byé w szczegdlno§ci poprawa organizacji i usprawnienie
funkcjonowania Staropolskiej Szkoly Wyzszej i jej jednostek organizacyjnych, pracy
pracownikéw Uczelni, w tym w szczegblnoscei zapobieganie naduzyciom i lepsze zaspokajanie
potrzeb interesariuszy zewnetrznych oraz wewnetrznych.

§2

Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone:

a) pisemnie (w tym takZe za poSrednictwem poczty elektronicznej),

b) ustnie — do protokotu, ktéry podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek oraz przyjmujacy to
zgloszenie.

W sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:

a) w sprawach studenckich — w zaleznosci od przedmiotu sprawy: Opiekunowie Grup,
Dyrektorzy Instytutéw, Rektor oraz Prorektor,

b) w sprawach dotyczacych jakosci ksztalcenia — Przewodniczacy Instytutowych Zespolow
ds. Jakoéci Ksztalcenia, Petnomocnik Rektora ds. Jakoéci Ksztalcenia,

¢) w sprawach dotyczacych praktyk zawodowych — Koordynatorzy ds. Praktyk Zawodowych
we wlaéciwych Instytutach oraz Pelnomocnik Rektora ds. Ksztalcenia Praktycznego,

d) w sprawach dotyczacych nauki — Dyrektorzy Instytutow, Rektor oraz Prorektor,

¢) w sprawach dotyczacych funkcjonowania jednostek organizacyjnych, w tym jednostek
administracji — kierownicy tych jednostek, Rektor, Prorektor oraz Kanclerz,

f) w sprawach dotyczacych pracownikéw — Kierownik Dziatu Kadr, Dyrektorzy Instytutow,
Kanclerz, Rektor oraz Prorektor,

g) w innych sprawach — kierownik jednostki organizacyjnej, ktorej dotyczy skarga/wniosek,
Rektor, Prorektor, Kanclerz.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 2, ustalaja dni i godziny przyjmowania w sprawach skarg

i wnioskéw. Informacja o terminach przyjmowania w sprawach skarg i wniosk6w umieszczana

jest w ogdlnodostepnym miejscu (w szczegdlnosci na stronie internetowe;).

Przed zgloszeniem si¢ w sprawie skargi/wniosku do Rektora, Prorektora lub Kanclerza

wymagane jest uprzednie zgloszenie sig¢ do Rektoratu w celu ustalenia dokladnego terminu

przyjecia.

Przyjmujacy skargg/wniosek jest zobowigzany potwierdzi¢ ten fakt, jezeli zazada tego

WNOoSZzacy.

Protokét przyjecia ustnej skargi/wniosku stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.

§3

Osoby, o ktérych mowa w § 2 ust. 2, prowadza ewidencje skarg i wnioskow, z zastrzezeniem
ust. 2.

W przypadku skarg/wnioskéw wptywajacych do Rektora, Prorektora, Kanclerza, Dyrektorow
Instytutéw ewidencje skarg i wnioskéw prowadza odpowiednio Biuro Rektora oraz Dziekanaty.
Do ewidencji, o ktérej mowa w § 2 ust. 1, nie wpisuje si¢ skarg i wnioskéw zlozonych
anonimowo — tego typu wnioski/skargi pozostaja bez rozpoznania.



[

Ewidencja skarg i wnioskéw stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej procedury.

§4

Za kwalifikacjg okre$lonych spraw jako wnioski/skargi oraz ich rozpatrzenie odpowiadaja

osoby wymienione w § 2 ust. 2 niniejszej procedury. Osoby te — po zaewidencjonowaniu

skargi/wniosku — moga przekaza¢ ich merytoryczne rozpatrzenie wiasciwej komoérce

organizacyjnej.

Skarga/wniosek dotyczacy okreslonej osoby nie moze by¢ przekazany do rozpatrzenia tej

osobie, a takze osobom, wobec ktérych pozostaje ona w zwierzchnoSci stuzbowej.

W przypadku, gdy osoba, ktérej przekazano skarge/wniosek nie jest wlasciwa do jej/jego

rozpatrzenia, niezwlocznie, jednak nie pozniej niz w terminie 7 dni, przekazuje ona skarge/

wniosek do wlasciwej osoby lub organu, zawiadamiajac o tym wnoszacego. W powyzej

przedstawionej sytuacji skarga/wniosek zostaja zaewidencjonowane we wlasciwe]

merytorycznie komdrce organizacyjnej.

Rozpatrzenie skarg/wnioskéw polega na uwzglednieniu wszystkich okolicznosci sprawy,

wydaniu rozstrzygnigcia, usunigeiu stwierdzonych uchybien i przyczyn ich powstawania oraz

zawiadomieniu skarzacego (zglaszajacego wniosek) o sposobie zatatwienia sprawy.

W przypadku, gdy z tresci skargi/wniosku nie jest mozliwe ustalenie ich przedmiotu, osoby,

o ktérych mowa w § 2 ust. 2 niniejszej procedury, wzywaja wnoszacego skarge/wniosek do

ztozenia w przeciagu 7 dni wyjaénienia lub uzupelnienia, ze wskazaniem, ze brak usunigcia

uchybiefi skutkowat bedzie pozostawieniem skargi/wniosku bez rozpoznania.

W przypadku, gdy rozpatrzenie skargi/wniosku nie nalezy do wlasciwosci Staropolskiej Szkoty

Wyzszej, nalezy skarge/wniosek zwroci¢ skladajacemu z pismem przewodnim, wskazujac

wlasciwy organ do jej rozpatrzenia. Gdy okre§lona skarga/wniosek dotyczy kilku spraw

podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne organy Uczelni — nalezy skarge/wniosek zarejestrowac,

a nastgpnie wraz z pismem przewodnim przesta¢ odpisy wlasciwym organom, zawiadamiajac

o tym réwnocze$nie wnoszacego (kopie ww. skargi/wniosku wraz z pismem przewodnim

nalezy zachowaé w dokumentacji).

Odpowiedz na skarge/wniosek udzielana jest w formie pisemnej i zawiera:

a) wskazanie organu, ktéry ja wydat,

b) rozstrzygniecie wraz z wyczerpujaca informacja o sposobie rozpatrzenia sprawy
z odniesieniem sie do wszystkich zarzutéw/wnioskéw zawartych w skardze/wniosku,

¢) uzasadnienie z odniesieniem do przepisow prawnych, jezeli skarga/wniosek zostala
rozpatrzona odmownie,

d) podpis osoby kompetentnej upowaznionej do rozpatrzenia skargi/wniosku ze wskazaniem
jej imienia, nazwiska oraz stanowiska stuzbowego.

§5

Postgpowanie w sprawie rozpatrzenia skargi/wniosku ma charakter jednoinstancyjuny.
Skarzacy nieusatysfakcjonowany ze sposobu rozpatrzenia skargi/wniosku moze ponownie
zlozyé skarge/wniosek, w przypadku wskazania nowych — niepodnoszonych wczesniej —
okolicznoéci, do organu, ktéry tg skarge/wniosek rozpatrywat.

W przypadku nieprawidlowego sposobu rozstrzygnigcia lub przekroczenia terminu rozpatrzenia
skargi/wnioski — wnioskodawcy przystuguje prawo do wniesienia skargi do organu wyzszego
stopnia lub sprawujacego bezposéredni nadzor na organem, ktéry rozpatrywal skarge/wniosek.
W takim przypadku wszczete zostaje odrgbne postgpowanie skargowe.



§6

Skargi/wnioski rozpatrywane sa bez zbednej zwloki, nie pézniej jednak niz w ciagu miesiaca
od dnia, w ktérym wplynely.

W przypadku spraw szczeg6lnie skomplikowanych termin wskazany w § 6 ust. 1 moze zostaé
przedtuzony o miesiac. O przedluzeniu terminu rozpatrzenia skargi / wniosku osoba
upowazniona do wydania rozstrzygnigcia zobowiazana jest zawiadomic strong, ktéra je wniosta
w terminie do 30 dni od daty ztozenia skargi/wniosku wskazujac przyczyne zwloki.

§7

Nadzér i kontrole nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg/wnioskéw wplywajacych do
Staropolskiej Szkolty Wyzszej sprawuje minister wlasciwy ds. szkolnictwa wyzszego.

W terminie do korica lutego kazdego roku osoby prowadzace ewidencje skarg i wnioskow
zobowiazane sa do przekazania do Biura Rektora kserokopii ewidencji, o ktérych mowa w § 3
ust. 1 za poprzedni rok kalendarzowy.

§8

Informacje publiczne, zawarte w ewidencjach skarg oraz ewidencjach wnioskéw udostepniane
sa na wniosek strony sprawujacej nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg/
wniosk6w, z zastrzezeniem, ze prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie
i na zasadach okre§lonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie
tajemnic ustawowo chronionych.

Informacje zawarte w ewidencjach skarg oraz ewidencjach wnioskéw w czesci dotyczacej
danych osobowych objgte sa ochrona zgodnie z obowiazujacymi przepisami o ochronie danych
osobowych.



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Rektora nr 1/01/21/22

Staropolskiej Szkolty Wyzszej w Kielcach z dnia 21.01.2022 r.
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Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia Rektora nr 1/01/21/22
Staropolskiej Szkoty Wyzszej w Kielcach z dnia 21.01.2022 1.

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ/ WNIOSKU USTNEGO
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Ztozyla skarge/wniosek® o nastgpujacej tresei:

Do skargi/wniosku* dotaczono nastepujace dokumenty:

....................................................................................

(podpis wnoszacego) (podpis przyjmujacego)
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