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do Zarzgdzenia nr R-0201-36/2019
Rektora UEK z dnia 9 wrze$nia 2019 r.
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ZASADY ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW
W UNIWERSYTECIE EKONOMICZNYM W KRAKOWIE

81
Przedmiot skarg i wnioskéw

Przedmiotem skargi moze by¢é w szczegdlnosci zaniedbanie Iub nienalezyte
wykonywanie zadan przez Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie lub jego pracownikow.
Przedmiotem wniosku moze by¢ w szczegolnosci poprawa organizacji i usprawnienie
funkcjonowania Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie i jego jednostek
organizacyjnych, pracy pracownikow Uczelni, a takze wzmocnienia praworzgadnosci,
usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wiasnosci, lepszego
zaspokajania potrzeb ludnosci.
§2
Whnoszenie skarg i wnioskow

Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, a takze ustnie - do protokotu.
Skargi i wnioski zgloszone ustnie przyjmowane sg do protokotu, ktéry podpisuja
wnoszacy skarge lub wniosek oraz przyjmujacy zgtoszenie.
W protokole, o ktérym mowa w ust.2, zamieszcza sie:

1) date przyjecia skargi lub wniosku,

2) imie i nazwisko (nazwe) i adres wnoszgcego,

3) zwiezly opis tresci sprawy,

4) imie, nazwisko i podpis przyjmujgcego,

5) podpis wnoszgcego.
Wz6r protokotu przyjecia ustnej skargi/wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszych
Zasad.

§3
Przyjmowanie skarg i wnioskow

W sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:
1) w sprawach studenckich - w zaleznosci od przedmiotu sprawy: Dziekani
i Prodziekani poszczegolnych Kolegiow, kierownik Dziatu Nauczania, kierownik
Dzialu Spraw Bytowych Studentow, Rektor, Prorektorzy,
2) w sprawach dotyczgcych nauki — Dziekani i Prodziekani odpowiednich Kolegiow,
Prorektor ds. Nauki i Rektor,

3) w sprawach dotyczgcych mieszkancow domow studenckich — kierownicy
poszczegdllnych domow studenckich, Prorektor ds. Studenckich i Ksztalcenia,
Rektor,

4) w sprawach dotyczgcych funkcjonowania jednostek organizacyjnych, w tym
jednostek badawczo-dydaktycznych i jednostek administracji — kierownicy lub
dyrektorzy tych jednostek, Rektor, Prorektorzy,

5) w sprawach dotyczacych pracownikéw — Kierownik Dziatu Spraw Pracowniczych,
Dziekani odpowiednich Kolegiow, Kanclerz, Rektor,

6) w innych sprawach - kierownik jednostki organizacyjnej, ktorej dotyczy
skarga/wniosek, Rektor, Prorektorzy, Kanclerz.

Osoby, o ktorych mowa w ust.1, ustalajg dni i godziny przyjmowania w sprawach skarg
i wnioskow. Informacja o terminach przyjmowania w sprawach skarg iwnioskow
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umieszczana jest w ogolnodostepnym miejscu (np. na tablicy ogloszen, na stronie
internetowej).

Przed zgtoszeniem sie w sprawie skargi/wniosku do Rektora, Prorektoréw lub
Kanclerza o wymagane jest uprzednie zgtoszenie sie do Kancelarii Rektora lub
Sekretariatu Kanclerza w celu ustalenia doktadnego terminu przyjecia.

§4
Ewidencja skarg i wnioskow

Osoby, o ktérych mowa w 83 wust.l, prowadza ewidencje skarg oraz
ewidencje wnioskéw, z zastrzezeniem ust.2.
W przypadku skarg/wnioskoéw wptywajacych do Rektora, Prorektoréw, Kanclerza,
Dziekanow ewidencje skarg i ewidencje wnioskoéw prowadzg odpowiednio Kancelaria
Rektora, Sekretariat Kanclerza, dziekanaty. Pozostate osoby, o ktérych mowa w 83 ust.1
moga upowazni¢ podlegtych pracownikdéw do prowadzenia w ich imieniu ewidencji skarg
I wnioskow.
Ewidencja skarg/wnioskoéw zawiera nastepujgce rubryki:

1) liczba porzadkowa,

2) data wptywu skargi/wniosku,

3) imie i nazwisko oraz adres osoby lub instytucji wnoszgcej skarge/wniosek,

4) przedmiot (temat) skargi/wniosku,

5) termin zalatwienia skargi/wniosku,

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

7) data zalatwienia,

8) krotka informacja o sposobie zatatwienia sprawy.
Wz6r ewidenciji skarg/wnioskéw stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszych Zasad.
Do ewidencji, o ktérej mowa w ust.3, nie wpisuje sie skarg i wnioskow, ktore nie
zawierajg imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego, tzw. anonimy -
skargi/wnioski anonimowe pozostajg bez rozpoznania.
Do ewidencji nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci Uniwersytetu
Ekonomicznego w Krakowie.
Przyjmujgcy skargi/wnioski jest obowigzany potwierdzi¢ zlozenie skargi/wniosku, jezeli
zazgda tego wnoszacy.

§5
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonujg osoby wymienione w 83 ust.1.
Kazda sprawa zakwalifikowana jako skarga lub wniosek wpisywana jest odpowiednio do
ewidencji skarg lub wnioskow.

Rozpatrywanie i merytoryczne zalatwianie skarg i wnioskow nalezy do obowigzkow
0s0b, o ktorych mowa w 83 ust.1, z zastrzezeniem ust. 4.

W celu merytorycznego opracowania skargi/wniosku osoby, o ktérych mowa w 83 ust.1,
po zaewidencjonowaniu skargi/wniosku mogg przekazac¢ je wiasciwe] merytorycznie
komorce organizacyjnej.

Skarga/wniosek dotyczacy okreslonej osoby nie moze by¢ przekazany do rozpatrzenia
tej osobie. Jezeli osoba, do ktorej wniesiono skarge/wniosek nie jest wtasciwa do jej
rozpatrzenia, niezwtocznie, jednak nie poOzniej niz w terminie 7 dni, przekazuje
skarge/wniosek do wtasciwej osoby lub organu, zawiadamiajgc o0 tym wnoszgcego.
W takim przypadku zaewidencjonowanie skargi/wniosku nastepuje we wiasciwej
merytorycznie komérce.

Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoteczne podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie jak
skargi i wnioski os6b fizycznych i prawnych.

Zalatwianie skarg i wnioskow winno polega¢ na rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci
sprawy, wydaniu rozstrzygniecia, usunieciu stwierdzonych uchybien iprzyczyn ich
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powstawania oraz zawiadomieniu skarzgcego (zgtaszajgcego wniosek) o sposobie
zalatwienia.
Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, osoby, o ktorych
mowa w 83 ust.1l, wzywajg wnoszgcego skarge/wniosek do ziozenia wyjasnienia lub
uzupelnienia, z pouczeniem, ze nieusuniecie brakéw spowoduje pozostawienie skargi
lub wniosku bez rozpoznania.
Skargi/wnioski, ktorych rozpatrzenie nie nalezy do wiasciwosci Uczelni, nalezy
zarejestrowaé, a nhastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wlasciwoscia,
zawiadamiajgc o tym réwnoczes$nie wnoszgcego albo zwrécié mu sprawe, wskazujgc
wiasciwy organ, a kopie pisma zostawi¢ w dokumentacji Uczelni. Skargi/wnioski, ktore
dotyczg kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rézne organy, nalezy
zarejestrowac, a nastepnie pismem przewodnim przestaé odpisy whkasciwym organom,
zawiadamiajgc 0 tym rownoczes$nie wnoszgcego, a kopie zostawi¢ w dokumentacji
Uczelni.
Odpowiedz na skarge/wniosek powinna by¢ udzielona w formie pisemnej i powinna
zawierac:
1) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
2) rozstrzygniecie wraz z wyczerpujgcg informacjg o sposobie zatatwienia sprawy
z odniesieniem sie do wszystkich zarzutow/wnioskow zawartych
w skardze/wniosku,
3) faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostata zatatwiona
odmownie.
Odpowiedzi na skargi lub wnioski podpisujg osoby wymienione w 83 ust.1.
Podczas procedury rozpatrzenia skargi/wniosku kompletuje sie nastepujgca
dokumentacje:
1) oryginat skargi/wniosku,
2) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
3) odpowiedz do wnoszgcego, w ktérej zostal powiadomiony o0 sposobie
rozstrzygniecia sprawy,
4) kopia pisma przewodniego do organow, do ktérych przestana zostata
skarga/wniosek — w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 9.
Po zakonczeniu sprawy dokumentacja, o ktdrej mowa w ust.12, przechowywana jest
u 0soOb, o ktorych mowa w 83 ust.1 lub u oséb i w jednostkach o ktorych mowa w 84
ust.2.

8§86
Tryb odwotawczy

Postepowanie w sprawie rozpatrzenia skargi lub wniosku jest postepowaniem
jednoinstancyjnym. Nie przewidziano w tym postepowaniu zadnych $rodkow
odwotawczych.

Niemniej jednak skarzgcy niezadowolony ze sposobu rozpatrzenia skargi moze
ponownie ztozy¢ skarge, w przypadku wskazania nowych nie podnoszonych wczesnigj
okolicznosci, do organu, ktéry skarge rozpatrywat.

Natomiast wnioskodawcy niezadowolonemu ze sposobu i terminu zatatwienia wniosku,
przystuguje prawo do wniesienia skargi.

Ponadto Strona niezadowolona z zatatwienia skargi lub wniosku moze wnies¢ skarge do
organu wyzszego stopnia lub sprawujgcego bezposredni nadzor na organem, ktory
rozpatrywat skarge lub wniosek. Spowoduje to wszczecie odrebnego postepowania
skargowego.



87
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

1. Skarge/wniosek rozpatruje sie bez zbednej zwioki, nie pdézniej jednak niz w ciggu
miesigca od dnia, w ktorym wplyneta skarga/wniosek.
2. Do siedmiu dni nalezy:

1) przesta¢ skarge/wniosek do wiasciwego organu (organéw) z powiadomieniem
wnoszacego lub zwrécié jg wnoszagcemu ze wskazaniem wlasciwego organu, jezeli
skarga/wniosek zostata skierowana do niewtasciwego organu,

2) przesta¢ skarge/wniosek do wnoszgcego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli
trudno jest ustali¢ wkasciwy organ,

3) przesta¢ informacje do wnoszgcego o przesunieciu terminu zalatwienia
skargi/wniosku, z podaniem powodow tego przesuniecia,

4) zwrOci¢ sie z prosbg do wnoszacego o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi/wniosku,

5) udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktérej brak jest
wskazania nowych okolicznosci sprawy.

§8
Odpowiedzialno $¢ zwigzana z rozpatrywaniem skarg i wnioskow

Niewykonanie obowigzkéw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow podlega
odpowiedzialnosci porzgdkowej, na zasadach przewidzianych w ustawie Kodeks Pracy.

8§89
Nadzor, kontrola i koordynowanie
przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw

1. Nadzér i kontrole nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow wplywajgcych do
Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie sprawuje minister wiasciwy ds. szkolnictwa

wyzszego.
2. Koordynowaniem, w tym réwniez sporzgdzaniem sprawozdan dotyczacych
przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskébw zajmuje sie Kancelaria Rektora

(przyktadowy wzor sprawozdania stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszych Zasad).

3. W terminie do 10 stycznia kazdego roku osoby prowadzace ewidencje skarg i wnioskow
zobowigzane sg do przekazania do Kancelarii Rektora kserokopii ewidencji o ktorej
mowa w 84 za poprzedni rok kalendarzowy.

§10
Udost epnianie skarg i wnioskow

Informacje publiczne, zawarte w ewidencjach udostepniane sg na wniosek, z tym, ze prawo
do informacji publicznej podlega ograniczeniu, w szczegoélnosci w zakresie i na zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie tajemnic
ustawowo chronionych. Informacje zawarte w ewidencjach w czesci dotyczgcej danych
osobowych objete sg ochrong zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami o ochronie
danych osobowych. .

Zalgczniki do Zasad:

Zatgcznik nr 1 - Wz6r protokotu przyjecia ustnej skargi/wniosku,
Zatgcznik nr 2 - Wz6r ewidencji skarg/wnioskow,
Zatgcznik nr 3 - Przyktadowy wzér zestawienia skarg/wnioskéw za poprzedni rok kalendarzowy
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Zatgcznik nr 1

do Zasad, stanowigcych zalgcznik

do Zarzgdzenia nr R-0201-36/2019
Rektora UEK z dnia 9 wrzeénia 2019 r.

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ / WNIOSKU USTNEGO

Wddniu ..o Pan/Pani ..o
2 o
1= PP
ztozyh(@) skarg @/WNIOSEK W SPIAWIE ... . c.uiirii et e e et e e e et e e

(podpis wnoszacego skarge/wniosek) (podpis przyjmujacego skarge/wniosek)



Zatgcznik nr 2

do Zasad, stanowigcych zatgcznik

do Zarzgdzenia nr R-0201-36/2019
Rektora UEK z dnia 9 wrzeénia 2019 r.

WZOR EWIDENCJI SKARG / WNIOSKOW

L.p. Data Imie Przedmiot Termin Imie i nazwisko Data Spos6b
wptywu i nazwisko (temat) zatatwienia osoby rozpatrzenia zatatwienia
skargi/ oraz adres skargi/ skargi/ odpowiedzialnej skargi/
whniosku wnosz gcego whniosku whniosku za rozpatrzenie wniosku

skargi/wniosku




Zatgcznik nr 3

do Zasad, stanowigcych zatgcznik

do Zarzgdzenia nr R-0201-36/2019
Rektora UEK z dnia 9 wrzeénia 2019 r.

SPRAWOZDANIE DOTYCZACE ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW W _............... R.
Lp. Wyszczegolnienie Zatatwiono w okresie sprawozdawczym Spos6b zalatwienia (z rub.5) Przeterminowano
Ogotem w tym Pozytywny Negatywny Inny (og6tem z rubr. 4
(4+5) Przekazano Zatatwiono i 5)
wedtug we wlasnym
wia$ciwo $ci zakresie
1 2 3 4 5 6 7 8 9







