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, Wyisza Szkota Administracji
w Bielsku-Biatej

Zatgcznik do Zarzqdzenia nr 323/01/2024 Rektora Wyzszej Szkoty Administracji
w Bielsku Biatej z dnia 26 stycznia 2024r.
w sprawie powotania Komisji ds. Skarg i Wnioskéw oraz procedury jej postepowania

PROCEDURA ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW
§ 1. Cel procedury

1. Procedura okre$la zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw sktadanych
przez studentow, stuchaczy studiéw podyplomowych, pracownikéw dydaktycznych,
administracyjnych oraz innych oséb.

§ 2. Podstawowe definicje

1. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegblnosci zaniedbanie albo nienalezyte
wykonywanie zadan przez organy lub pracownikdw uczelni, naruszenie praworzadnosci
lub intereséw skarzacych, a takze przewlekle badZ nadmiernie sformalizowane
zatatwianie spraw.

2. Przedmiotem wniosku mogg by¢ w szczego6lnoSci sprawy ulepszenia organizacji
uczelni, doskonalenia jakoSci ksztatcenia w uczelni, wzmocnienia praworzadnosci,
usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wtasnosci - w tym intelektualnej,
lepszego zaspokajania potrzeb spotecznosci akademickiej uczelni.

§ 3. Odpowiedzialnos¢

1. Nadzdr i kontrole w sprawach skarg i wnioskow sprawuje Rektor.
2. Pisemne skargi i wnioski przyjmowane sa w Rektoracie oraz Dziekanacie.

3. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskoéw koordynuje Rektorat: prowadzi
rejestr skarg i wnioskow, ktory obejmuje numer sprawy, istote sprawy, podjete dziatania,
przechowuje kopie skarg i wnioskéw oraz kopie udzielonych na nie odpowiedzi.
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4. Pracownicy przyjmujacy zgtoszenia sa odpowiedzialni za ich ewidencje i przestrzeganie
terminow zatatwiania.

§ 4. Procedura postepowania

1. Skargi i wnioski moga by¢ sktadane w dowolnej formie: pisemnej, ustnej lub
elektroniczne;.

2. Pisemne skargi i wnioski sktadane sg w Rektoracie oraz Dziekanacie (wzér wniosku -
zatgcznik nr 1).

3. Rektor deleguje rozpatrzenie skargi lub wniosku do Komisji ds. Skarg i Wnioskéw.

4. Studenci moga sktada¢ skargi lub sygnalizowa¢ sytuacje konfliktowe dziekanowi
wydziatu, osobis$cie lub za posrednictwem starosty grupy, przedstawiciela Samorzadu
Studenckiego lub opiekuna roku.

6. Przedmiotem skargi moze by¢ zaniedbanie albo nienalezyte wykonanie zadan przez
wlasciwe jednostki lub pracownikéw, naruszenie intereséw studentéw, a takze
przewlekle zatatwianie spraw.

7. Studenci powinni kierowa¢ skargi w sposob bezposredni lub za posrednictwem
opiekuna roku, starosty grupy, samorzadu studenckiego, takze korespondencyjnie, w tym
elektronicznie.

8. Przedmiotem wniosku moze byC postulat dotyczacy ulepszenia organizacji
i usprawnienia pracy w jednostkach uczelni, doskonalenia jakosci ksztatcenia, lepszego
zaspokajania potrzeb spotecznosci akademickiej a takze sytuacja konfliktowa, gdy
wystepuja réznice pomiedzy interesami poszczeg6lnych podmiotéw.

9. Wnioski studenci moga sktada¢ indywidualnie lub grupowo lub za posrednictwem
przedstawicieli samorzadu studentéw, bezposrednio lub korespondencyjnie, w tym
elektronicznie.

10. Stuchacze studiéw podyplomowych zgtaszaja osobiscie skargi lub sygnalizuja sytuacje
konfliktowe do Koordynatora Studiéw Podyplomowych.

11. Dopuszcza sie rowniez zgtaszanie skarg i wnioskéw za posrednictwem skrzynki
studenckiej skarg i wnioskow przy Samorzadzie Studenckim.

12. Skarga lub wniosek powinny by¢ podpisane przez studenta lub studentow.
W przypadku spraw grupowych podpis moze ztozy¢ upowazniony przedstawiciel grupy
studentow.
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13. Skargi i wnioski o charakterze anonimowym pozostajg bez rozpatrzenia.

14. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone ustnie do protokotu. W tym przypadku, osoba
przyjmujgca zgtoszenie jest obowigzana sporzadzi¢ protokoét, ktory podpisuje student
wnoszacy skarge lub wniosek oraz pracownik przyjmujacy.

15. W protokole nalezy zamiesci¢: date przyjecia skargi lub wniosku, imie i nazwisko
studenta, kierunek studiéw, rok, oraz opis sprawy zgtoszonej przez studenta.

16. Skargi lub sygnalizacje sytuacji konfliktowych powinny by¢ szczegétowo opisane.
W przypadku watpliwosci co do ich tresci, zgtaszajacy moga by¢ wezwani do ich
doprecyzowania w terminie 7 dni od dnia otrzymania skargi lub wniosku. Wezwanie
powinno zawieral pouczenie, Ze nieusuniecie brakow spowoduje pozostawienie skargi
lub wniosku bez rozpoznania.

17. Rozstrzygniecie zgtoszonej skargi lub informacji na temat zaistniatej sytuacji
konfliktowej powinno nastgpi¢ do 14 dni, a w szczegélnych sytuacjach do 30 dni, o czym
student oraz stuchacz zgtaszajacy skarge powinien zosta¢ poinformowany w formie
ustnej, pisemnej lub elektroniczne;j.

18. W przypadku nierozpatrzenia badZ niesatysfakcjonujacego zatatwienia skarg lub
sygnalizacji sytuacji konfliktowych przez osoby odpowiedzialne, osoba sktadajgca skarge
jest uprawniona do ztozenia pisemnego odwotania do Dziekana, a w przypadku stuchaczy
studiéw podyplomowych do Koordynatora Studiéw Podyplomowych.

19. Rozstrzygniecie odwotania zgtoszonej skargi lub informacji na temat zaistniatej
sytuacji konfliktowej powinno nastapi¢ do 14 dni.

§ 5. Zalaczniki
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Wzdr wniosku

Zatgcznik nr 1 do Procedury Rozpatrywania Skarg i Wnioskow
w Wyzszej Szkole Administracji w Bielsku-Biatej

Imig¢ i nazwisko studenta/stuchacza

Kierunek:. .. ..o
Rektor
Wyzszej Szkoty Administracji
w Bielsku-Biatej
SKARGA/WNIOSEK
Zwracam si¢ z uprzejma prosba o rozpatrzenie
mojej skargi/ wniosku” dotyczacej/dotyczacego
UZASADNIENIE:
(opis sktadanej skargi/ opis wniosku)
Bielsko-Biata, dn. .....................co Podpis Studentki/Studenta

Podpis Stuchacza/Stuchaczki

*- niepotrzebne skresli¢



