ZARZADZENIE nr 38/2022/2023

Rektora Uniwersytetu Artystycznego im. Magdaleny Abakanowicz w
Poznaniu z dnia
26 stycznia 2023 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu przyjmowania i rozpatrywania
skarg

i wnioskdw w Uniwersytecie Artystycznym im. Magdaleny
Abakanowicz

w Poznaniu

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2) ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. z 2022 r. poz. 485 t.j. z pdzn. zm.) oraz § 23 ust. 2 pkt 2) Statutu UAP

zarzadza sie co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie w Uniwersytecie Artystycznym im. Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu
»,Regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdéw w Uniwersytecie Artystycznym
im. Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu”, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do

niniejszego zarzadzenia.
§ 2.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

/-/ prof. dr hab. Wojciech Hora
Rektor UAP



Zatacznik do zarzadzenia nr 38/2022/2023 Rektora Uniwersytetu Artystycznego im.
Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu z dnia 26 stycznia 2023 r.

Regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

w Uniwersytecie Artystyczny im. Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu

Rozdziat |

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw
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1. Wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez:

1) Rektora, prorektoréow, kanclerza;
2) Biuro Rektora i Sekretariat Kanclerza - codziennie w godzinach pracy biura i
sekretariatu;

3) nauczycieli akademickich — podczas zaje¢ dydaktycznych.

2. Skargi mogg by¢ wnoszone:
1) pisemnie;
2) pocztg elektroniczng;

3) ustnie.



3. Skargi moga by¢ sktadane indywidualnie lub zbiorowo. Wzér protokotu przyjecia
skargi ustnej stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

4, Pracownik przyjmujgcy skarge/wniosek obowigzany jest przekazaé jg niezwtocznie
rektorowi, prorektorowi lub kanclerzowi.

5. W Uniwersytecie Artystycznym im. Magdaleny Abakanoiwcz w Poznaniu (zwanym
dalej Uczelnig lub UAP) prowadzi sie Rejestr skarg i wnioskdw wg wzoru — zat.2. Rejestr skarg

i wnioskow przechowuje sie w Sekretariacie Kanclerza. Posiada on nastepujace rubryki:

1) liczba porzadkowa;

2) data ztozenia skargi/wniosku;

3) informacja dotyczgca tematyki skargi/wniosku;

4) informacja o sposobie zalatwienia sprawy;

5) termin zatatwienia skargi/wniosku;

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

7) uwagi.

6. Do rejestru wpisuje sie takze skargi i wnioski, ktdre nie zawierajg imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszacego - anonimy.

7. Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci Uczelni.

8. Studentom i pracownikom przystuguje rowniez prawo do sktadania skarg w ,,Skrzynce
skarg i wnioskow UAP”, wystawionej w budynku A UAP na Il pietrze w holu przed Biurem

Rektora.

Rozdziat Il

Kwalifikowanie skarg i wnioskéw

§2

1. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wniosku dokonuje rektor lub kanclerz UAP.



2. Kazda sprawa zakwalifikowana przez rektora lub kanclerza UAP jako skarga lub wniosek

wpisywana jest do rejestru skarg i wnioskow.

3. Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, pracownik rozpatrujgcy
skarge lub wniosek wzywa wnoszgcego o wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem,

Ze nieusuniecie brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

4.Skargi/wnioski, ktére nie nalezg do kompetencji UAP, nalezy zwrdci¢ wnoszacemu sprawe,

wskazujgc whasciwy organ, a w przypadku anonimu — pozostawia sie bez rozpoznania.

Rozdziat Il

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§3

1. Rektor lub kanclerz UAP kazdorazowo wyznacza pracownika do rozpatrzenia
skargi/wniosku w zaleznosci od tego, czego sprawa dotyczy.

2. Pracownik upowazniony do rozpatrywania skarg/wnioskéw jest zobowigzany
przestrzegac nastepujgcej kolejnosci dziatan:
1) przyjecie, kwalifikowanie i rejestracja skargi/wniosku;
2) analiza tresci skargi/wniosku;
3) okreslenie i wyszczegdlninie zarzutéw;
4) w przypadku, gdy z tresci skargi/wniosku nie mozna ustali¢ jej przedmiotu nalezy
wezwac skarzgcego do ztozenia wyjasnienia lub uzupetnienia w terminie 7 dni od daty
otrzymania wezwania z jednoczesnym pouczeniem, ze nieusuniecie brakow spowoduje
pozostawienie skargi/wniosku bez rozpoznania;
5) przeanalizowanie zarzutéw w aspekcie prawnym;

6) zaplanowanie trybu dziatarn/czynnosci postepowania wyjasniajgcego, w tym:



a) ustalenie Zzrodet informacji, trybu i form ich zbierania,
b) ustalenie wykazu dokumentéw przewidzianych do kontroli, badania,
c) przygotowanie narzedzi wspomagajacych wyjasnienie sprawy, np. ankiet,

listy pytan, kwestionariusza wywiadu, arkusza diagnostycznego, itp.;

7) w przypadku braku mozliwosci zatatwienia skargi/wniosku w okreslonym terminie
przygotowac zawiadomienie o przedtuzeniu okresu rozpatrywania skargi/wniosku wraz

z podaniem przyczyny i planowanego terminu zakonczenia;

8) analiza zebranych materiatéw w postepowaniu wyjasniajagcym, ustalenie stanu

faktycznego, odniesienie sie do stanu prawnego i zasadnosci zarzutow;

9) opracowanie projektu odpowiedzi na skarge/wniosek;

10) sformutowanie wnioskéw do dalszej pracy celem poprawy wskazanego obszaru pracy

Uczelni, w przypadku, gdy skarga/wniosek byty zasadne.
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1. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzgdza sie nastepujgcg dokumentacje:

1) oryginat skargi/wniosku, w tym protokét przyjecia skargi ustnej;

2) notatke stuzbowg informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajgcego — zat.3.;

3) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku;

4) odpowiedz do skarzgcego, w ktoérej zostat powiadomiony o sposobie rozstrzygniecia
sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem;

5) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

2. Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:

1) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi;



2) wyczerpujacg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie
do wszystkich zarzutéw/wnioskéw zawartych w skardze/wniosku,

3) imie i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.

3.Po rozpoznaniu anonimu informacje o sposobie zatatwienia sprawy pozostawia sie w
aktach spray.
4.Petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w Sekretariacie

Kanclerza.

Rozdziat IV

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskéw

§5

1. Skarge/wniosek rozpatruje sie bez zbednej zwtoki.

2. Skarge/wniosek rozpatruje sie:

1) do miesigca, gdy wszczyna sie postepowanie wyjasniajace;

2) do dwdch miesiecy gdy sprawa jest szczegdlnie skomplikowana.

Zatgczniki:
1) protokot przyjecia skargi ustnej,
2) wzor rejestru skarg i wnioskow,

3) notatka stuzbowa.



zatacznik 1 do Regulaminu przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

w Uniwersytecie Artystyczny im. Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNE)



Poznan, dnia

(podpis osoby wnoszgcej skarge)

(podpispracownika przyjmujgcego skarge)

zatgcznik 2 do Regulaminu przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

w Uniwersytecie Artystyczny im. Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu

REJESTR SKARG | WNIOSKOW

Lp. Data Krétka tresé Sposoéb Termin Osoba Uwagi
ztozenia (czego dotyczy) zatatwienia zatatwie | odpowiedzi
skargi/ nia alna za
wniosku zatatwienie

1.







zatfgcznik 3 do Regulaminu przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw

w Uniwersytecie Artystyczny im. Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)
W sprawie skarginr............ocooiiiiiiieinenn, zdnia ..o,
ZIOZONE] PIZEZ ...t e

(imie i nazwisko osoby wnoszgcej skarge)

dotyczacej: (wskazac zarzuty)
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Na podstawie przeprowadzonych czynnosci ustalono:

(podac stan faktyczny i odniesienia do stanu prawnego z podstawg prawng)
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(podpis, stanowisko stuzbowe)



