Zarzadzenie Nr 83/2018

Rektora Pomorskiego Uniwersytetu Medycznego w Szczecinie z dnia
27 sierpnia 2018 r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedury
przyjmowania 1 rozpatrywania skarg i1 wnioskow w Pomorskim
Uniwersytecie Medycznym w Szczecinie”

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz. U. 22017 r. poz. 2183 z p6zn. zm. ) zarzgdzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam ,,Procedur¢ przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Pomorskim
Uniwersytecie Medycznym w Szczecinie”, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Z dniem wejScia w zycie niniejszego zarzgdzenia traci moc Zarzadzenie Nr 49/2013
Rektora Pomorskiego Uniwersytetu Medycznego w Szczecinie z dnia 10 maja 2013 r. w
sprawie ,,Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Pomorskim
Uniwersytecie Medycznym w Szczecinie”.

prof. dr hab. Bogustaw Machalinski
Rektor PUM



Zatqgcznik do Zarzqdzenia Nr 83/2018
z dnia 27 sierpnia 2018 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA
I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW
W POMORSKIM UNIWERSYTECIE MEDYCZNYM W SZCZECINIE

Przepisy ogolne
§1

Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskdw odbywa si¢ zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 14 czerwca 1960r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 poz.
1257 z pdzn. zm.) oraz w oparciu o Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 08.01.2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5,
poz. 46).

§2

Niniejsza Procedura reguluje organizacj¢ przyjmowania oraz rozpatrywania skarg
i wnioskéw, sktadanych do Pomorskiego Uniwersytetu Medycznego w Szczecinie oraz do
nadzorowanych przez PUM szpitali klinicznych.

Przedmiot i sposéb zgloszenia skargi lub wniosku
§3

1. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie
zadan przez pracownikdéw, naruszenie praworzadnosci lub intereséw skarzacych, a takze
przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

2. Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnoSci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy 1 zapobiegania naduzyciom, ochrony
wlasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

3. O tym czy wniesione pismo ma charakter skargi lub wniosku decyduje tres¢ pisma, a nie
jego nazwa.

§4

1. Skarga (wniosek) moze by¢ wnoszona pisemnie, za posrednictwem faksu, poczty
elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.
2. W przypadku wniesienia skargi (wniosku) ustnie, sporzadza si¢ protokét, ktéry powinien
zawiera¢ w szczegollnosci:
1) dat¢ przyjecia skargi (wniosku),
2) dane (imig, nazwisko/nazwe instytucji) i adres zgtaszajacego,
3) zwiezly opis tresci sprawy,
4) podpis wnoszacego skarge (wniosek),
5) podpis przyjmujacego skarge lub wniosek.



. Jezeli wnioskodawca tego zazada, osoba przyjmujaca skarge (wniosek) potwierdza fakt
ich przyjecia.

Organy rozpatrujace skargi i wnioski
§5

. Podmiotami wtasciwymi do rozpatrzenia skargi (wniosku), zwanymi dalej ,,Organami” sg:

1) Prorektor ds. Dydaktyki — w zakresie skarg (wnioskéw) dotyczacych dydaktyki,
organizacji studiéw, studentéw i doktorantéw,

2) Prorektor ds. Nauki — w zakresie skarg (wnioskow) dotyczacych dziatalnosci
naukowej oraz kadry naukowo —dydaktycznej,

3) Prorektor ds. Klinicznych — w zakresie skarg (wnioskdw) dotyczacych dziatalno$ci
Szpitali Klinicznych,

4) Kanclerz — w zakresie skarg (wnioskoéw) dotyczacych spraw administracyjno-
gospodarczych oraz kadry administracyjnej,

5) Rektor — w zakresie skarg (wnioskoéw) dotyczacych oséb, o ktéorych mowa w ust. 1-4.

. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, Rektor moze zdecydowac o innym sposobie

rozpoznania skargi (wniosku), powotujac w tym celu specjalny zespdt lub przekazujac

skarge (wniosek) do rozpoznania innemu organowi/jednostce/pracownikowi. W takim

przypadku stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 7, § 8, § 9 ust. 112 oraz §§ 10-12.

. W przypadku skarg (wnioskéw), o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3, Prorektor ds.

Klinicznych przekazuje skarge (wniosek) do rozpatrzenia wlasciwemu szpitalowi.

Rejestracja skarg i wnioskow

§6
Wszystkie skargi (wnioski), ktére wptynety do PUM, przekazywane sa do Dziatu
Organizacyjno — Prawnego PUM (,,DOP”), ktéry prowadzi centralny rejestr skarg
i wnioskow (,,Centralny Rejestr”).
Wz6r Centralnego Rejestru stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.
Zarejestrowane przez DOP skargi (wnioski), przekazywane sg do rozpatrzenia zgodnie
z wlasciwos$cig okreslong w § 5 ust. 1, chyba ze zachodzi okoliczno$¢, o ktérej mowa

w § 5 ust. 2.

§7

Skarga (wniosek) przekazana do rozpatrzenia wilasciwemu pod wzgledem
merytorycznym organowi, o ktorym mowa w § 5, rejestrowana jest w rejestrze skarg i
wnioskow (,,Rejestr”) prowadzonym odrgbnie dla kazdego organu. Prowadzenie Rejestru
i przekazywanie informacji do DOP zgodnie z ust. 5 nalezy do obowigzkéw osoby,
sekretariatu lub biura obstugujacego dany organ.

Wzér Rejestru stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszej procedury.

Organ przed rozpatrzeniem skargi (wniosku) moze zleci¢ przeprowadzenie postgpowania
wyjasniajacego w przedmiocie skargi (wniosku) kierownikowi jednostki organizacyjnej



lub pracownikowi, ktéry jest wiasciwy pod wzgledem merytorycznym odpowiadajacym
zakresowi skargi lub wniosku. O zleceniu takim organ czyni wzmianke w Rejestrze.
Kierownik jednostki organizacyjnej lub pracownik, o ktérym mowa w ust. 3 podejmuje
wszelkie niezbedne czynno$ci majace na celu ustalenie zasadnosci lub bezzasadnoSci
skargi (wniosku) wraz z przygotowaniem projektu pisma stanowigcego rozstrzygnigcie
skargi (wniosku). Moze on zwrdci¢ si¢ do innych organdéw, jednostek organizacyjnych
lub pracownikéw o przekazanie niezbednych informacji lub dokumentéw.

Informacje o sposobie rozpatrzenia skargi (wniosku) zawarte w Rejestrze, przekazywane
sg do DOP, w trybie okreslonym w § 8 ust. 11 2, 3.

Przekazywanie danych do Centralnego Rejestru

§8
. Osoba, sekretariat lub biuro, o ktérych mowa w § 7 ust. 1 przekazuje DOP prowadzony
przez siebie Rejestr w drodze elektronicznej na adres dop @pum.edu.pl w terminie do dnia:

1) 5 kwietnia, za okres I kwartatu,

2) 5 lipca — za okres II kwartatu,

3) 5 pazdziernika — za okres III kwartatu,

4) 5 stycznia — za okres catego poprzedniego roku.
. DOP w oparciu o Rejestry przekazane zgodnie z ust. 1 uzupetnia Centralny Rejestr,
ktory stanowi podstawe do sporzadzenia rocznego zestawienia skarg i wnioskéw za dany
rok kalendarzowy, ktory jest przekazywany Ministerstwu Zdrowia.
. W przypadku skarg (wnioskéw), dotyczacych szpitali klinicznych nadzorowanych przez
PUM, kierowanych bezposrednio do szpitali lub za posrednictwem Prorektora ds.
Klinicznych, osoba, sekretariat lub biuro prowadzace Rejestr, zobowigzane sg przygotowac

roczne zestawienie skarg i wnioskow obejmujace skargi wnioski dotyczace szpitali
klinicznych, zgodnie z wytycznymi okreslonymi przez Ministerstwo Zdrowia na dany rok
kalendarzowy i przekaza¢ drogg elektroniczng do DOP.

Podstawowe zasady rozpoznawania skarg i wnioskow

§9
Skarga zlozona na pracownika PUM moze by¢ przekazana do zatatwienia jego
przetozonemu.
Skarga (wniosek) dotyczgca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia
osobie, ktorej dotyczy, ani osobie, ktdra jest jej podwiladna.
Skarga (wniosek) niezawierajacy imienia i nazwiska (lub nazwy) oraz adresu skarzacego
(sktadajacego wniosek) pozostawia si¢ bez rozpatrzenia. Organ moze nakazac
przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego jezeli przemawia za tym waga skargi
(wniosku). O wyniku postepowania lub odstgpieniu o przeprowadzeniu postepowania
wyjasniajacego czyni si¢ wzmianke w Rejestrze.
Jezeli z tresci skargi (wniosku) nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa si¢
skarzacego (sktadajacego wniosek) do zlozenia, w terminie siedmiu dni od dnia



otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusuni¢cie tych
brakéw spowoduje pozostawienie skargi (wniosku) bez rozpoznania.

Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne
organy, organ, do ktérego wniesiono skarge lub wniosek, rozpatruje sprawy nalezace do
jego wilasciwosci, a pozostale przekazuje organowi wilasciwemu niezwlocznie,
nie pézniej jednak niz w terminie siedmiu dni od otrzymania skargi (wniosku), czynigc
w Rejestrze stosowng wzmianke.

§ 10

Skargi 1 wnioski zatatwiane sg bez zbg¢dnej zwloki, nie p6zniej jednak niz w ciggu
miesigca od daty wptywu do PUM.
Zalatwienie sprawy wymagajacej postepowania wyjasniajagcego powinno nastgpi¢ nie
pozniej niz w ciggu miesigca od daty wptywu do PUM.
O kazdym przypadku niezatatwienia skargi (wniosku) w terminie okreslonym w ust. 1 lub
2 zawiadamia si¢ strong, podajac przyczyny zwioki i wskazujac nowy termin zatatwienia
sprawy.
O sposobie zatatwienia skargi (wniosku) nalezy zawiadomi¢ osobeg, ktéra je wniosta.
Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi, o ktérym mowa w ust. 4, powinno
zawierac:

1) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

2) wskazanie, w jaki sposob skarga zostata zatatwiona,

3) podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby upowaznione;j

do zatatwienia skargi,
4) zawiadomienie o odmownym zalatwieniu skargi powinno zawiera¢ ponadto
uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie.

Jezeli skarga zostata uznana za bezzasadng i jej bezzasadno$¢ wykazano w odpowiedzi na
skarge, a skarzacy ponowil skarge bez wskazania nowych okolicznos$ci - organ wtasciwy
do jej rozpatrzenia moze podtrzymac¢ swoje poprzednie stanowisko z odpowiednig
adnotacja w aktach sprawy - bez zawiadamiania skarzgcego.

§11
Jezeli po zbadaniu i przeanalizowaniu skargi (wniosku) nie zostang stwierdzone zadne
uchybienia i nieprawidtowosci, skarge lub wniosek oddala si¢ jako bezzasadne.
W przypadku potwierdzenia zarzutow 1 uchybien zawartych w skardze (wniosku) nalezy
rozwazy¢ wydanie polecenia lub podja¢ inne stosowne srodki, w celu naprawy badz
usuni¢cia stwierdzonych uchybien oraz przyczyn ich powstania.

prof. dr hab. Bogustaw Machalinski
Rektor PUM



