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Zarzadzenie nr 3/R/WSPA/2021-2022
Rektora Wyiszej Szkoty Przedsiebiorczo$ci i Administracji w Lublinie
Z dnia 22 pazdziernika 2021 roku

w sprawie wprowadzenia procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskéw w Wyzszej Szkole Przedsigbiorczosci i Administracji w Lublinie

Na podstawie: § ust 18 pkt 1 Statutu Wyiszej Szkoly Przedsigbiorczosci i Administracji
w Lublinie, stanowiqcego zalqcznik do Uchwaly Zarzqdu Dyplom Sp. z o.0. w todzi nr
1 z dnia 2 kwietnia 2021 r. w przedmiocie zmiany Statutu Wyzszej Szkoly Przedsiebiorczosci
i Administracji w Lublinie zarzqdza sie co nastepuje:

§1.

Niniejszym wprowadzam ,,Procedure przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Wyzszej Szkole
Przedsiebiorczosci i Administracji w Lublinie” (dalej: Procedura), w brzmieniu stanowiacym zatacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
dr Marla r
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Zatqeznik nr 1 do zarzqdzenia Zarzqdzenie nr 3/R/WSPA/2016-2017 Rektora Wyiszej Szkoly Przedsigbiorczosci i Administracji
w Lublinie z dnia 22 pazdziernik 2021 roku

PROCEDURA PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW
W WYZSZEJ SZKOLE PRZEDSIEBIORCZOSCI | ADMINISTRACJI W LUBLINIE

§ 1, Cel procedury

Procedura okredla zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow sktadanych przez
studentow, stuchaczy studiéw podyplomowych, pracownikéw naukowo-dydaktycznych,
administracyjnych oraz innych oséb.

§ 2. Przedmiot i sposdb zgtoszenia skargi [ub wniosku

1. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegolnosci zaniedbanie albo nienalezyte wykonywanie zadan
przez organy lub pracownikow uczelni, naruszenie praworzadnosci lub intereséw skarzagcych,
a takze przewlekte badz nadmiernie sformalizowane zatatwianie spraw.

2. Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegolnosci 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. Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane pisemnie, oraz za posrednictwem poczty elektronicznej,
a takze ustnie do protokotu.

4, W przypadku wniesienia skargi lub wniosku ustnie sporzadza sie protokét wedtug wzoru,
stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszej procedury, ktéry powinien zawierac:

1) date przyjecia skargi lub wniosku,

2) dane (imie, nazwisko/nazwa instytucji) i adres oraz numer telefonu zgtaszajacego,
3) zwiezty opis tresci sprawy,

4) informacje o zataczonych dokumentach,

5) podpis wnoszacego skarge lub wniosek,

6) podpis przyjmujacego skarge lub wniosek.

5. Jezeli wnioskodawca tego zazada, osoba przyjmujaca skarge lub wniosek potwierdza fakt jej
przyjeca.

6. Skargi i wnioski sktada si¢ w Rektoracie, Centrum Studiow Wyzszych lub Centrum Studiow
Podyplomowych, w dniach i godzinach przyjmowania interesantow lub pracy powyzszych komérek
organizacyjnych, a takze przesyta sig tradycyijna lub elektreniczna droga pocztowa.

7. Studenci moga sktadad skargi lub sygnalizowad sytuacje konfliktowe Rektorowi, Prorektorom,
Kanclerzowi, Dziekanom wtasciwym do spraw danego kierunku studiow wyzszych osobiscie, a takze
za posrednictwem starosty grupy lub przedstawiciela Samorzadu Studenckiego.

8. Skargi lub sygnalizacje sytuacji konfliktowych powinny by¢ szczegétowo opisane. W przypadku
watpliwosci co do ich tresci, zgtaszajacy moga by¢ wezwani do ich doprecyzowania.

9. Warunkiem przyjecia skargi lub wniosku do rozpatrzenia jest podpis osoby zgtaszajacej na skardze
lub wniosku. W sprawach grupowych podpisy powinny zostac ztozone przez wszystkich cztonkow
danej grupy.

10. Skargi i wniaski o charakterze anonimowym pozostawione zostang bez rozpatrzenia.

§ 3. Organy odpowiedzialne za rozpatrywanie skarg i wnioskéw

1. Organami odpowiedzialnymi za rozpatrywanie skarg i wnioskow sa:
1) Dyrektor lub Kierownik Centrum Studidw Wyzszych - w przypadku skarg i wnioskow dotyczacych
spraw z zakresu dydaktyki i organizacji studiow wyzszych oraz dotyczacych studentow,
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2) Dyrektor lub Kierownik Centrum Studiéw Podyplomowych - w przypadku skarg i wnioskow
dotyczacych spraw z zakresu dydaktyki i organizacji studiow podyplomowych oraz dotyczacych
stuchaczy studiéw podyplomowych,

3) Kanclerz - w przypadku skarg i wnioskéw dotyczacych spraw administracyjnych i organizacji
administracji,

4) Rektor i Prorektorzy - w pozostatych sprawach, a takze w sprawach dotyczacych osdb,
o ktérych mowa w ust. 1-3, oraz w sprawach odwotan od rozstrzygnigé, podjetych przez te
oscby.

Skargi i wnioski, o ktérych mowa w ust. 1, rozpatrywane s przez wtasciwy rzeczowo dla danej

sprawy organ we wtasnym zakresie, badZ zlecane sa do rozpatrzenia kierownikom komérek

organizacyjnych wtasciwym pod wzgledem merytorycznym.

Skarga na pracownika moze by¢ przekazana do zatatwienia jego przetozonemu. Informacje

o przekazaniu skargi odnotowuje sie w Rejestrze, a takze przekazuje si¢ skarzacemu.

Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze byé przekazana do rozpatrzenia tej osobie, ani tez

osobie, wobec ktérej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowej.

W kazdym przypadku o sposobie rozpatrzenia nalezy zawiadomi¢ organ, ktory sprawe przekazat

do rozpatrzenia i odnotowac w Rejestrze.

§ 4, Rejestracja skarg i wnioskdw

Wszystkie skargi i wnioski, ktore wptynety do Wyzszej Szkoty Przedsigbiorczodci i Administracji,
przekazuje sie do zarejestrowania w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow (dalej: Rejestr),
znajdujacym sie w Rektoracie Uczelni. Wzor rejestru stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej
procedury.

Po zarejestrowaniu dana skarge lub wniosek przekazuje sie zgodnie z wtasciwoscia, organom,
o ktérych mowa w § 3 ust. 1. Informacje o przekazaniu danej skargi lub wniosku umieszcza sig
w Rejestrze.

Po rozpatrzeniu danej sprawy informacje o sposobie rozstrzygnigcia skargi lub wniosku odnotowuje
sie w Rejestrze.

§ 5. Rozpatrywanie skarg i wnioskow

Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku w Rejestrze, organ tub osoba, ktérej zlecono rozpatrzenie
skargi lub wniosku podejmuje niezbedne kroki w celu ich rozpoznania i wyjasnienia.

Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustalic ich przedmiotu, wzywa sig
wnoszacego skarge lub wniosek do ztozenia wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, Ze
nieusuniecie tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia sprawy, organ,
wiasciwy do rozpatrzenia skargi lub wniosku zbiera niezbedne materiaty. W tym celu moze zwrocic
sie do wtasciwych pod tym wzgledem merytorycznych komorek organizacyjnych o przekazanie
niezbednych materiatow i wyjasnien.

Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdine organy,
organ, do ktorego wniesiono skarge lub wniosek, rozpatruje sprawy nalezace do jego wtasciwosci,
a pozostate przekazuje niezwlocznie wiasciwym organom, przesytajac odpis skargi lub wnioski,
i zawiadamia o tym roéwnoczesnie wnoszacego skarge lub wniosek, a takze odnotowuje fakt
przekazania w Rejestrze.

Skargi 1 wnioski zatatwiane sq bez zbednej zwtoki, nie pozniej jednak niz w terminie miesiaca,
a w przypadku sprawy szczegdlnie skomplikowanej - nie pézniej niz w terminie dwoch miesigcy od
dnia ztozenia skargi lub wniosku.

O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku nalezy zawiadomic osobe, ktdra je wniosta.

Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 3 do
niniejszej procedury, powinno zawierac:
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10.
1.
12.
13.

14,

1) oznaczenie organu lub osoby, od ktorego pochodzi,

2) wskazanie, w jaki sposob skarga lub wniosek zostat zatatwiony,

3) podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego oscby upowaznionej do
zatatwienia skargi lub wniosku,

4) zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi lub wniosku powinno zawieraC ponadto
uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie.

0 kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie okreslonym w ust. 5 zawiadamia sie strone,

podajac przyczyny zwtoki i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy.

W przypadku potwierdzenia zarzutéw i uchybien zawartych w skardze lub wniosku nalezy rozwazy¢

wydanie polecenia lub pedjac inne stosowne $rodki w celu naprawy badz usuniecia stwierdzonych

uchybien oraz przyczyn ich powstania.

Jezeli po zbadaniu i przeanalizowaniu skargi lub wniosku nie zostana stwierdzone Zadne

uchybienia i nieprawidtowosci, skarge lub wniosek oddala sie jako bezpodstawne.

Skarzacemu, niezadowolonemu ze sposobu rozstrzygniecia skargi, stuzy prawo wniesienia

odwotania do Rektora Uczelni.

Whnioskodawcy, niezadowolonemu ze sposobu rozstrzygniecia wniosku, stuzy prawo wniesienia

skargi.

Rektor rozpatruje odwotanie, o ktorym mowa w ust. 11, w terminie miesiaca od wniesienia

odwotania.

Rozstrzygniecie podjete przez Rektora Uczelni jest ostateczne.

dr Marla ur
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