Zarządzenie Nr 70/2009
z dnia 10.08.2009 r.
Rektora 

Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach

w sprawie: 
organizacji przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków 
w Śląskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach. 

Działając na podstawie § 51 ust. 4 Statutu Śląskiego Uniwersytetu Medycznego 
w Katowicach zgodnie z Działem VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania administracyjnego oraz rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia  8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków niniejszym, zarządzam co następuje:

§ 1

Organami uprawnionymi do rozpatrywania skarg i wniosków w Śląskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach zgodnie z właściwością są:

1) Rektor, 

2) Kanclerz, 

3) Prorektorzy, 

4) Dziekani. 

§ 2

1. Skargi i wnioski mogą być wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomocą dalekopisu, telefaksu, poczty elektronicznej, a także ustnie do protokołu. 

2. O tym, czy pismo jest skargą albo wnioskiem, decyduje treść pisma, a nie jego forma zewnętrzna.

3. W razie zgłoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujący zgłoszenie sporządza protokół, 
w którym zamieszcza datę przyjęcia skargi lub wniosku, imię, nazwisko (nazwę) i adres zgłaszającego oraz zwięzły opis treści sprawy. Wzór protokołu stanowi Załączniki Nr 2 
do niniejszego Zarządzenia. 

§ 3

1. Obsługę interesantów przyjmowanych w sprawach skarg i wniosków przez:

1) Rektora, Kanclerza prowadzi Dział Organizacyjno-Prawny,

2) Prorektorów prowadzą Działy merytorycznie im podporządkowane,

3) Dziekanów prowadzą Dziekanaty.

2. Pracownicy wyznaczeni do przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego oraz przygotowania projektu odpowiedzi na skargę/wniosek są odpowiedzialni za:

1) prawidłowe prowadzenie ewidencji i zapewnienie właściwej rejestracji, 

2) przestrzegania terminów załatwiania skarg i wniosków,

3) sygnalizowanie Rektorowi lub Kanclerzowi o nieprawidłowościach w zakresie formalnego i merytorycznego załatwiania skarg i wniosków. 

§ 4

1. Skargi i wnioski nie zawierające imienia i nazwiska oraz adresu wnoszącego pozostawia się bez rozpoznania.

2. W przypadku, gdy sprawa mieści się w zakresie działania kilku jednostek Rektor lub Kanclerz ustala jednostkę organizacyjną wiodącą, odpowiedzialną za rozpatrzenie sprawy 
i terminowe przygotowanie projektu odpowiedzi. Jednostki współpracujące odpowiadają za stronę merytoryczną w części objętej ich zakresem działania. 

3. Jeżeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjaśnienia sprawy jednostka właściwa do rozpatrzenia skargi lub wniosku zbiera niezbędne materiały. W tym celu może zwrócić się do innych jednostek o przekazanie niezbędnych materiałów 
i wyjaśnień.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiązani są do przekazywania informacji lub dokumentacji niezbędnych do rozpatrzenia skargi w terminie oznaczonym w wezwaniu. 

5. Jeżeli w treści skargi lub wniosku nie można należycie ustalić ich przedmiotu, wzywa się wnoszącego skargę lub wniosek do złożenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania, wyjaśnień lub uzupełnień, z pouczeniem, że nie usunięcie tych braków spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

6. Skargę lub wniosek skierowany niezgodnie z właściwością rzeczową przekazuje się niezwłocznie, nie później niż w terminie 7 dni właściwemu organowi, zawiadamiając równocześnie o tym skarżącego albo wskazuje mu się właściwy organ.

§ 5

1. Wszelkie sprawy rozpatrywane w trybie skarg i wniosków winny być zgłaszane 
do Centralnego rejestru skarg i wniosków, z zastrzeżeniem ust. 4.

2. Centralny rejestr skarg i wniosków prowadzony jest przez Dział Organizacyjno-Prawny. 

3. Niezależnie od rejestracji w Centralnym rejestrze skargi i wnioski podlegają ewidencji pomocniczej prowadzonej w jednostkach, o których mowa w § 3 ust. 1.

4. Skargi i wnioski wpływające bezpośrednio do Dziekanów rejestrowane są wyłącznie 
we właściwym dziekanacie.

5. Wzór Centralnego rejestru skarg i wniosków oraz rejestru prowadzonego przez Dziekanaty stanowi Załącznik Nr 1 do niniejszego Zarządzenia.

6. Ewidencja skarg i wniosków nie wyłącza zasad rejestracji określonych w Instrukcji Kancelaryjnej dla Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach wprowadzonej Zarządzeniem Nr 79/2007 z dnia 31.08.2007 r. Rektora Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach.

§ 6

1. Skargi i wnioski powinny być rozpatrzone i załatwione bez zbędnej zwłoki, nie później jednak niż w ciągu miesiąca.

2. W przypadku niezałatwienia skargi lub wniosku w terminie określonym w ust. 1 zawiadamia się wnoszącego skargę/wniosek z podaniem przyczyn zwłoki i wskazaniem nowego terminu rozpatrzenia. 

§ 7

Jednostki organizacyjne, o których mowa w § 3 ust. 1 pkt 2  przesyłają do Działu Organizacyjno-Prawnego kopię odpowiedzi na skargę lub wniosek złożony w trybie przewidzianym w przepisach niniejszego Zarządzenia, celem wpisu w Rejestrze skarg i wniosków. 

§ 8

1. Organy wymienione w § 1 wyznaczą i ogłoszą na tablicach informacyjnych terminy przyjęć 
w sprawie skarg i wniosków poprzez oznaczenie dni tygodnia i godzin.

2. Ogłoszenie o którym mowa w ust. 1 winno nastąpić nie później niż do 7 dni od dnia wejścia 
w życie niniejszego Zarządzenia.

3. Kierowników jednostek, o których mowa w  § 3 ust. 1 pkt. 2 i 3 zobowiązuję do przekazania Kanclerzowi informacji o wyznaczonych przez organy terminach nie później niż do 14 dni od wejścia w życie niniejszego zarządzenia oraz nie później niż do 7 dni od dnia dokonania zmian w tym zakresie.

§ 9

Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierzam Kanclerzowi.

§ 10

Z dniem wejścia w życie niniejszego zarządzenia tracą moc Zarządzenia Nr 17/1988 z dnia 1.09.1988 r. z późn. zm. oraz Zarządzenie Nr 7/1991 z dnia 18 marca 1991 r. 

§ 11

Treść niniejszego zarządzenia polecam zamieścić na stronie internetowej Uczelni. 

§ 12

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

R E K T O R

Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach

prof. dr hab. n. med. Ewa Małecka-Tendera
Otrzymują:

· Prorektorzy 

· Dziekani  

· Kwestor

· Z-ca Kanclerza Dyrektor - ds. Ekonomiczno –Eksploatacyjnych

· Z-cy Dyrektora

· Dział Kontroli i Audytu 

· a/a

Do wiadomości:

· Kierownicy Jednostek Organizacyjnych  

Załącznik Nr 1 

do Zarządzenia Nr 70/2009 

z dnia10.08.2009 r. 

Rektora SUM
Centralny rejestr skarg i wniosków/Rejestr skarg i wniosków wpływających do Dziekana* 

	L.p.
	Data wpływu skargi, wniosku
	Od kogo trzymano skargę, wniosek (imię 

i nazwisko, miejscowość, nazwa instytucji, adres)
	Przedmiot skargi, wniosku
	Termin załatwienia
	Jednostka załatwiająca
	Data załatwienia
	Sposób załatwienia
	Uwagi

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


* niepotrzebne wykreślić 

Załącznik Nr 2 

do Zarządzenia Nr 70/2009 

z dnia 10.08.2009 r.
Rektora SUM
Protokół przyjęcia skargi/wniosku

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

miejscowość, data

Dane zgłaszającego:

Imię 


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

Nazwisko (nazwa)
.............................................................

Adres 


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

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

Skarga/wniosek

treść:

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

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

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

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

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

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

Dane przyjmującego skargę/wniosek:

Imię i nazwisko ..................................................................................................................................

stanowisko ...................................................

Data przyjęcia skargi/wniosku ..................

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



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

podpis przyjmującego skargę/wniosek 



         podpis skarżącego/wnioskodawcy

