ZARZADZENIE NR 48
Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
z dnia 13 maja 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przyjmowania, rozpatrywania oraz rozstrzygania
skarg i wnioskow w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (tekst jedn. Dz. U. z 2024 r. poz. 1571, z pd6zn.zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.
Wprowadza si¢ ,,Regulamin przyjmowania, rozpatrywania oraz rozstrzygania skarg i wnioskow
w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie”, stanowiacy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor: Arkadiusz Terman



Zakacznik do
zarzadzenia nr 48 Rektora z dnia 13 maja 2025 .

Regulamin
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie

§1.

Przepisy ogodlne

. Niniejszy Regulamin okre§la zasady przyjmowania, rozpoznawania i rozstrzygania skarg
1 wnioskéw w przedmiocie dziatalnos$ci Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego
w Szczecinie (zwanego dalej: ,,ZUT” badz ,,Uczelnig”).

. Przyyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow odbywa si¢ zgodnie z przepisami ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst jedn. Dz. U. z 2024 r. poz.
572) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. nr 5, poz. 46).

§2.

Przedmiot skargi lub wniosku

. Skarga moze dotyczy¢ w szczegdlnosci zaniedban lub niewtasciwego wykonywania obowiazkdéw przez
pracownikéw badz organy ZUT, naruszania praworzadno$ci Iub interesow skarzacych
(wnioskodawcow), a takze przewlektosci, bezczynnosci lub nadmiernej biurokracji w zatatwianiu spraw.
. Wniosek moze dotyczy¢ w szczegdlnosci kwestii zwigzanych z ulepszeniem organizacji pracy
ZUT, wzmocnieniem praworzadno$ci, usprawnieniem pracy, przeciwdziataniem naduzyciom,
ochrong wlasno$ci oraz efektywniejszym zaspokajaniem potrzeb spotecznych.

. O charakterze pisma jako skargi lub wniosku decyduje jego tre$¢, a nie nadana mu nazwa.

§ 3.

Sposéb wnoszenia skarg lub wnioskow

. Skarga lub wniosek moga by¢ ztozone pisemnie, za posrednictwem poczty, faksu, elektronicznie
(na adres e-mail rektor@zut.edu.pl wskazany na stronie internetowej Uczelni), a takze ustnie
do protokotu, w dniach i1 godzinach funkcjonowania Biura Rektora.

. Wprzypadku zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, sporzadza si¢ protokdt, ktorego wzor stanowi zatgcznik
nr 1. Na zadanie wnioskodawcy, osoba przyjmujaca skarge lub wniosek potwierdza ich przyjecie.

§4.

Organy wlasciwe do rozpoznawania skarg i wnioskow

. Odpowiedzialnym za rozpoznawanie skarg i wnioskow dotyczacych ZUT jest Rektor lub inna
osoba przez niego upowazniona. Rektor moze wyznaczy¢ do rozpoznawania skarg i wnioskow
dotyczacych okre§lonego zakresu spraw badz do zalatwienia danej sprawy odpowiednio
prorektoréw, kanclerza badz kierownika jednostki organizacyjnej.

. Rektor jest wylacznie wlasciwym do rozpoznawania skarg i wnioskéw dotyczacych prorektorow,
dziekanow, dyrektora Szkoty Doktorskiej oraz kanclerza i kwestora, chyba Ze przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego stanowig inaczej.



. Rektor sprawuje nadzor nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow dotyczacych funkcjonowania
Uczelni, w tym jej jednostek organizacyjnych oraz pracownikéw, chyba zZe przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego stanowig inacze;j.

. Skargi 1 wnioski sg rejestrowane przez Biuro Rektora w Centralnym Rejestrze skarg i wnioskow,
stanowigcym zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

. Skargi 1 wnioski ztozone w innych jednostkach organizacyjnych Uczelni nalezy niezwlocznie
przekaza¢ do Biura Rektora.

. Po zakwalifikowaniu przez Rektora sprawy jako skarga lub wniosek rozpatrywana jest ona
we wlasnym zakresie lub przekazywana do odpowiednich jednostek organizacyjnych lub osob
upowaznionych do ich rozpatrzenia.

. Biuro Rektora koordynuje ich rozpatrywanie (powierzenie przyjmowania i koordynowanie
rozpatrywania skarg i wnioskow).

. W przypadku wyznaczenia przez Rektora innej jednostki wtasciwej do rozpoznania skargi lub
whniosku, jednostka ta prowadzi we wilasnym zakresie rejestr przekazanych jej do rozpoznania
spraw. Rejestr jednostki skarg i wnioskow stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Rektor moze postanowi¢ o odmiennym trybie
rozpatrzenia skargi lub wniosku, w tym w szczego6lnos$ci poprzez powotanie specjalnego zespotu.
W takich sytuacjach postanowienia niniejszego Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio.

§5.

Ogolne zasady oraz szczegolowy tryb rozpoznawania skarg i wnioskow
. Wszystkie skargi 1 wnioski rozpatrywane sg wnikliwie, niezwlocznie oraz z zachowaniem zasad

obiektywizmu i poufnosci.

. Przed rozpatrzeniem skargi (wniosku), Rektor moze zleci¢ przeprowadzenie postgpowania
wyjasniajgcego w przedmiocie tej skargi (wniosku) kierownikowi jednostki organizacyjnej lub
pracownikowi, ktory jest wlasciwy pod wzgledem merytorycznym odpowiadajagcym zakresowi
skargi lub wniosku, o czym poleca zrobi¢ wzmianke we wlasciwym rejestrze.

. Rozpoznajacy skarge (wniosek), podejmuje czynnosci niezbedne do rozstrzygniecia o zasadnosci
skargi (wniosku), w tym moze zwrdci€ si¢ do innych jednostek organizacyjnych lub pracownikow
o przekazanie informacji lub dokumentéw niezbednych do rozpoznania sprawy.

. Jezeli na podstawie tresci skargi (wniosku) nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa si¢
wnioskodawce do ztozenia, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania wezwania, wyjasnienia
(badz uzupetnienia) podstaw skargi lub wniosku, jednoczes$nie pouczajac, ze nieusunigcie brakow
spowoduje pozostawienie skargi (wniosku) bez rozpoznania.

. W przypadku gdy skarga (wniosek) dotyczy sprawy, ktora nie podlega rozpatrzeniu przez Rektora
lub inne wyznaczone przez niego jednostki albo nie nalezy do wlasciwosci organow Uczelni,
nalezy niezwlocznie przekaza¢ skarge (wniosek) wlasciwemu organowi, zawiadamiajac o tym
rownoczes$nie wnioskodawce, albo wskaza¢ mu wtasciwy organ.

. Skarga (wniosek) dotyczaca pracownika ZUT moze by¢ przekazana do rozpoznania jego
bezposredniemu przetozonemu.

. Wskazany do rozpatrzenia skargi (wniosku) moze jg przekaza¢ do rozpoznania jednostce
podlegtej, jezeli skarga nie zawiera zarzutow dotyczacych dziatalnosci tej jednostki.

. Skarge (wniosek) niezawierajacg imienia i nazwiska (lub nazwy) oraz adresu sktadajacego pozostawia
si¢ bez rozpatrzenia. Rektor moze w takim przypadku nakaza¢ przeprowadzenie postgpowania
wyjasniajacego, jezeli przemawia za tym interes spoteczny. O wyniku postgpowania lub o odstgpieniu
od przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego robi si¢ wzmianke w Rejestrze.



§ 6.
Sposob i termin zalatwienia sprawy,
informacja zwrotna
. Skarga lub wniosek rozpatrywane sg niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie miesigca od daty
ich wplywu do ZUT, chyba Zze wymagane jest przeprowadzenie szczegdtowego postgpowania
wyjasniajacego lub przepisy prawa powszechnie obowigzujacego stanowig inaczej.
. Zalatwienie sprawy wymagajacej postgpowania wyjasniajagcego powinno nastapi¢ nie poézniej niz
w terminie dwdch miesiecy od daty wptywu do ZUT.
. O kazdym przypadku niezalatwienia skargi (wniosku) w terminie okreslonym w ust. 1 1 2
zawiadamia si¢ wnioskodawce, ktory ztozyt skarge lub wniosek, podajac przyczyny opdznienia
1 wskazujagc nowy termin zalatwienia sprawy. Zawiadomienie powinno zawiera¢ stosowne
pouczenie o przystugujacych skarzagcemu (wnioskodawcy) srodkach.
. Skladajacy skarge lub wniosek jest informowany o podjetych przez Rektora czynno$ciach
i wynikach rozpatrzenia skargi lub wniosku niezwlocznie, najpdzniej w terminie 7 dni od
zakonczenia postegpowania w tej sprawie.
. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku nastepuje za posrednictwem Biura
Rektora i powinno zawierac:
1) oznaczenie organu, od ktoérego pochodzi,
2) wskazanie sposobu zatatwienia skargi lub wniosku (zwtaszcza podjetych 1 wdrozonych dziatan,
przeprowadzonych przez organ czynnosci),
3) podpis osoby upowaznionej do zatatwienia skargi (zawierajacy jej imi¢, nazwisko i stanowisko
stuzbowe).
. Zawiadomienie o nieuwzglednieniu skargi lub wniosku powinno zawiera¢ takze uzasadnienie
faktyczne i prawne oraz pouczenie o sposobie i terminie zaskarzenia rozstrzygnigcia, a nadto
pouczenie o skutkach ponowienia skargi uznanej za bezzasadng bez wskazania nowych
okoliczno$ci (zgodnie z art. 239 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania
administracyjnego).
. Nie proceduje si¢ skargi lub wniosku w przypadku, gdy przeprowadzone czynnosci nie
doprowadzg do stwierdzenia opisanych nieprawidtlowosci 1 uchybien.
. Jezeli skarga zostata uznana za bezzasadng 1 jej bezzasadno$¢ wykazano w odpowiedzi na skarge,
a skarzacy ponowit skarge bez wskazania nowych okoliczno$ci — Rektor moze pozostawi¢ skarge
bez rozpoznania, powiadamiajgc o powyzszym wnioskodawce 1 czynigc odpowiednig adnotacje
w aktach sprawy.
. W przypadku potwierdzenia zasadnosci zarzutéw lub uchybien wskazanych w skardze lub
wniosku, Rektor zobowiazany jest podja¢ dzialania zmierzajagce do ich usunigcia oraz
zapobiezenia ich powstawaniu w przyszlosci, w szczegoélno$ci poprzez wydanie stosownych
polecen lub zastosowanie innych $rodkoéw przewidzianych przepisami prawa.

§7.

Rejestracja skarg i wnioskow

. Wszystkie skargi (wnioski), ktore wptynety do ZUT podlegaja zarejestrowaniu:

1) przez Biuro Rektora w rejestrze skarg i wnioskéw (,,Centralny Rejestr skarg i wnioskow™);

2) przez jednostk¢ w rejestrze wewngtrznym skarg i wnioskow (,,Rejestr Jednostki skarg
1 wnioskow”) w przypadku przekazania ich przez Rektora do rozpoznawania.

. Nadzor nad prowadzeniem rejestru wewngtrznego jednostki sprawuje kierownik jednostki

organizacyjnej, wskazujgc osobe odpowiedzialng za prawidtowe jego prowadzenie.



3. Osoba odpowiedzialna za prawidlowe prowadzenie Rejestru Jednostki skarg i wnioskow,
przekazuje do Biura Rektora prowadzony rejestr jednostki kazdorazowo na wniosek Biura Rektora
na adres: rektor@zut.edu.pl.

4. Na podstawie otrzymanych rejestréw jednostek, Biuro Rektora uzupeinia Centralnego Rejestru
skargi wnioskoéw 1 sporzadza roczne zestawienie skarg i wnioskow za dany rok kalendarzowy.

5. Biuro Rektora przekazuje Rektorowi zestawienie, najpdzniej do dnia 30 stycznia roku
kalendarzowego nastepujacego po roku, ktérego zestawienie dotyczy. Zestawienie przekazywane
jest corocznie ministrowi wlasciwemu ds. nauki i szkolnictwa wyzszego.

§ 8.

Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy Dzialu
VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego oraz
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji przyjmowania
1 rozpatrywania skarg i wnioskow.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w ZUT

Protokol przyjecia skargi ustnej/wniosku ustnego

zamieszkala/y : ... , telefon kontaktowy: ........................

Ztozyt skarge/ wniosek w sprawie:

Podpis wnoszacego skarge/wniosek Podpis przyjmujacego skarge/wniosek



Centralny Rejestr skarg i wnioskow

Zatacznik nr 2
do Regulaminu przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w ZUT
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Rejestr Jednostki skarg i wnioskow

Zatacznik nr 3
do Regulaminu przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w ZUT
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