SPOLECZNA AKADEMIA NAUK

NR PROCEDURY: P-16

PROCEDURA: PRZEPROWADZANIE POSEPOWANIA W SPRAWIE SKARG |
WNIOSKOW ZGtASZANYCH PRZEZ STUDENTOW

Cel procedury.

Celem procedury jest zapobieganie zjawiskom patctogm w Uczelni oraz zapewnienie
studentom skutecznego rozpatrywania skarg i wniwsko

Przedmiot i zakres procedury.

Niniejsza procedura reguluje tryb i zasady przyjrania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow
sktadanych do wkziwego Rzecznika Praw Studentow przez studentow.

Tresé procedury.
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Postanowienia ogdlne.

Prawo do sktadania skarg/wnioskow madiestudent.

Skargi/wnioski mmna skiadé w interesie publicznym, wiasnym lub innej osobyjega
zgody.

Spos6b przyjmowania i rozpatrywania wnioskéwstj analogiczny do trybu
przyjmowania i rozpatrywania skarg.

Pierwszym organem, do ktérego zgtaszanekargi/wnioski studentéw jest Rzecznik
Praw Studentéw.

Rzecznik Praw Studentéw, po otrzymaniu skavgibsku, jéli nie jest wigciwy do ich
rozpatrzenia, zobowrany jest niezwtocznie — nie fdiej niz w terminie 7 dni —
przekazad skarg wiasciwej jednostce, zawiadamig jednoczénie skiladajcego
skarg:/wniosek.

Rzecznik Praw Studentéw reprezentuje studprgad Rektorem Uczelni w zakresie
sktadanej skargi/ wniosku.

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg/wnioskow.

Wnoszcy skargi/wnioski g przyjmowani przez Rzecznika Praw Studentow w

okreslonym przez niego i podanym do publicznej wiadéanterminie.

Skargi/wnioski mag by¢ wnoszone pisemnie lub za pomopoczty elektronicznej,

a take ustnie do protokotu. Protokdét zgtoszenia skangidsku ustnie podpisij

wnoszcy skarg/wniosek oraz przyjmggy.

W protokole zamieszczaesdat przyjecia skargi/wniosku, imgi, nazwisko i adres

zgtaszajcego oraz zwizty opis tréci sprawy. Przyjmujcy skarg/wniosek potwierdza

zlozenie skargi lub wniosku, eli zazada tego wnosgcy.

Kazda sprawa zakwalifikowana przez Rzecznika Praw éti@v jako skarga/wniosek

wpisywana jest do rejestru skarg i wnioskéw.

Rejestr przyjmowanych skarg i wnioskow uwgdgia:

- dat wptywu skargi/wniosku,

- dane osobowe osoby wnasej skarg/wniosek,

- zwigzlg informacg na temat tego, czego dotyczy skarga/wniosek,

- nazw jednostki lub im¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zafatwienie
skargi/wniosku,

- termin rozpatrzenia skargi/wniosku,
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- informacg o sposobie zatatwienia skargi/wniosku.

Jali z tresci skargi/wniosku nie maa ustak ich przedmiotu, Rzecznik Praw Studentow
informuje Wnoszcego o konieczrii wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniera,
nieusungcie brakdéw spowoduje pozostawienie skargi/wnioséx twzpoznania.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

Skargi i wnioski rozpatruje wideiwa jednostka, kt@r po otrzymaniu skargi/wniosku,

okresla Rzecznik Praw Studentéw.

Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejegtrpozostaj bez rozpoznania. Ze

wzgledu na wag podnoszonych spraw Rzecznik Praw Studentowenpmdjé¢ decyzg

0 rozpatrzeniu wniosku lub skargi anonimowej.

Jeeli rozpatrzenie skargi/wniosku wymaga uprzedniggadania i wyjénienia sprawy,

Rzecznik Praw Studentow zbiera niedbe informacje i materiaty. W tym celu veo

zwrocké sie do innych jednostek o przekazanie nigitiych materiatéw i wyjnien.

Z wyjanienia skargi/ wniosku prowadzisnastpujaca dokumentag:

- oryginat skargi/wniosku,

- notatke stwzbows z czynndci stwzbowych zwazanych z rozpatrywania skargi,
wniosku,

- materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wijania skargi/ wniosku,

- zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi wnipsku

- inne pisma, j€li sprawa tego wymaga.

Odpowied do wnoszcego powinna zawieéa

- o0znaczenie jednostki, od ktorej pochodzi,

- wyczerpugca informacg 0 sposobie zatatwienia sprawy z odniesienieg Si
do wszystkich zarzutéw/wnioskow zawartych w skafdméosku,

- faktyczne i prawne uzasadnienie,zgk skarga/wniosek zostata zatatwiona
odmownie,

- imig¢ i nazwisko osoby rozpatrgej skarg.

Petna dokumentacja po zakmeniu sprawy przechowywana jest w Rektoracie.

Skarga dotygza okrglonej osoby nie mie by przekazana do rozpatrzenia tej osobie

ani osobie, wobec ktérej pozostaje ona w stosumklizdnadsci stuzbowe;.

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

Skarg/wniosek rozpatruje sibez zlgdnej zwitoki, nie dtaej niz w ciggu miesica.

W przypadkach szczegodlnie skomplikowanych, rgegkalub wniosek mag by¢

rozpatrzone w terminie gaiejszym, nie pgniej jednak ni do dwoch miescy od jej

zlozenia.

W razie niemmnosci zatatwienia sprawy w ggu miesica, Rzecznik Praw Studentow

zobowgzany jest zawiadondiskazacego/wnioskujcego o czynniiach podjtych w

celu rozpatrzenia sprawy oraz o przewidywanym teienjej rozpatrzenia.

Niezwlocznie po otrzymaniu skargi/wniosku, pé&niej niz w terminie 7 dni, naley:

- przekazé skarg/wniosek do wiéciwej jednostki do rozpatrzenia skargi/wniosku
wraz z powiadomieniem Wnagzego o przekazaniu skargi/wniosku,

- przekazé odpisy skargi/wniosku do wdeiwych jednostek z powiadomieniem
Wnoszcego, jéli sprawy poruszane w skardze/wniosku dogyd@mpetencii
réznych jednostek,

- przestg do Wnoszcego prébe o przestanie dodatkowych informaciji dotycych
skargi/wniosku, j&li s potrzebne z uwagi na fakie z tréci dokumentu nie wynika
przedmiot skargi/wniosku.



