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Zarzadzenie nr 13/2014
Rektora Akademii Muzycznej w Gdarisku
z dnia 8 wrzes$nia 2014 r.

w sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Akademii Muzycznej w Gdansku

Na podstawie art. 66 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym (tj. Dz.
U. z 2012 r., poz. 572 ze zm.), art. 253 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku - Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z pdézn. zm.) i § 37 Statutu
Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku, zarzgdza sie, co nastepuje:

w

§1
Niniejsze zarzadzenie reguluje organizacje przyjmowania oraz rozpatrywania skarg
i wnioskow, o ktorych mowa w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 roku - Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pdin. zm.), wpltywajacych do Akademii
Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarsku, zwanej dalej Uczelnia,
Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie albo nienalezyte wykonywanie
zadan przez organy lub pracownikéw Uczelni, naruszenie praworzadnosci lub interesow
skarzacych, a takze przewlekte badz nadmierne sformalizowane zatatwianie spraw w Uczelni,
Przedmiotem wniosku moga byé w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji Uczelni,
wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduiyciom, ochrony
wtasnosci — w tym intelektualnej, lepszego zaspokajania potrzeb spofecznosci akademickiej
Uczelni.

§2

Nadzor i kontrole w sprawach skarg i wnioskow sprawuje Rektor,
Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, oraz za posrednictwem faksu, poczty
elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.
Pisemne skargi i wnioski przyjmowane sg w rektoracie,
W przypadku wniesienia skargi lub wniosku ustnie, pracownik rektoratu sporzadza protokot
(stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia), ktéry powinien zawierac
w szczegolnosci:

- date przyjecia skargi lub wniosku,

- dane zgtaszajacego (imie, nazwisko oraz adres),

- zwiezty opis tresci sprawy,

- podpis wnoszacego skarge lub wniosek,

- podpis pracownika rektoratu przyjmujgcego skarge lub wniosek.
Jeieli zgtaszajgcy tego zazada, pracownik rektoratu przyjmujacy skarge lub wniosek potwierdzi
fakt ich przyjecia.



Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow wptywajgcych do Uczelni koordynuje
rektorat, a w szczegélnosci:
- prowadzi rejestr skarg i wnioskdw, ktérego wzoér stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia;
- przechowuje kopie skarg i wnioskow oraz kopie udzielonych na nie odpowiedzi.

§3

W Uczelni skargi i wnioski rozpatruja:

a) Rektor — w zakresie spraw zwigzanych z zatrudnieniem nauczycieli akademickich, obsady
zajec i obcigzen dydaktycznych nauczycieli akademickich,

b) Prorektor ds. Organizacyjnych i Nauczania — w zakresie funkcjonowania Wewnetrznego
Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia, Systemu Krajowych Ram Kwalifikacji i Systemu
Punktéw Kredytowych (ECTS), plandw i programéw studidw, tworzenia nowych kierunkow
studidow, studiow podyplomowych, studiow doktoranckich, w zakresie wydatkowania
srodkéw na dziatalnos¢ statutowg, rozwoju kadry naukowej, tytutu i stopni naukowych,

c) Prorektor ds. Studenckich — w zakresie rekrutacji na studia, spraw zwigzanych
z przebiegiem studiéw (skreslenia z listy studentow, urlopy, przeniesienie na inny wydziat
lub uczelnig, drugi kierunek studidw), odpfatnosci za zajecia dydaktyczne, studenckich
spraw dyscyplinarnych,

d) Prorektor ds. Artystycznych i Wspdtpracy z Zagranicg — w zakresie problemow zwigzanych
z dziatalnoscig artystyczng, wymiany zagranicznej kadry pedagogicznej, wspotpracy
z zagranicg w ramach umow miedzynarodowych,

e) Kanclerz — w zakresie spraw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikdw niebedacych
nauczycielami akademickimi oraz mienia i gospodarki Akademii Muzycznej w zakresie
zwyktego zarzadu.

Rektor, Prorektorzy oraz Kanclerz przyjmuja zainteresowanych w sprawach skarg i wnioskdw,

po uprzednim ustaleniu terminu spotkania. Wniosek o spotkanie powinien dotyczy¢ spraw,

ktére nie moga byc rozpatrzone przez jednostki organizacyjne Uczelni. O wyznaczonym
terminie spotkania wnioskodawce informuje pracownik rektoratu.

§4
Pisma wptywajgce do rektoratu Uczelni, zawierajgce skargi i wnioski, sg rejestrowane
i przekazywane do rozpatrzenia wedtug wtasciwosci.
Skargi lub wnioski, ktére wptynely bezposrednio do jednostki organizacyjnej Uczelni,
jednostka ta przekazuje niezwtocznie do rektoratu celem zarejestrowania.

§5
Skargi i wnioski niezawierajace imienia i nazwiska oraz adresu wnoszgcego pozostawia sie bez
rozpoznania.
Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sig
wnoszgcego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania
wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusuniecie tych brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.
Jezeli rozpoznanie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia sprawy,
organ wiasciwy do rozpoznania skargi lub wniosku zbiera niezbedne materiaty. W tym celu,
moze zwrdci¢ sie do wiasciwych pod wzgledem merytorycznym komdrek organizacyjnych
Uczelni o przekazanie niezbednych materiatow i wyjasnien.



w

Jeieli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajgcych rozpoznaniu przez réine organy
Uczelni wskazane w niniejszym zarzadzeniu, organ do ktérego wniesiono skarge lub wniosek,
rozpoznaje sprawy nalezgce do jego wifasciwosci, a pozostate przekazuje niezwlocznie, nie
pozniej niz w terminie siedmiu dni, wiasciwemu organowi Uczelni, przesytajgc odpis skargi lub
whniosku i zawiadamia o tym réwnoczesnie wnoszgcego skarge lub wniosek.

§6

Odpowiedzi o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku, zgodnie z zakresami swoich
kompetencji udzielajg Rektor, Prorektorzy oraz Kanclerz.
Skargi i wnioski sg zatatwiane bez zbednej zwtoki, nie pdiniej jednak niz w ciggu miesigca
od daty wptywu prawidtowo ztozonej skargi lub wniosku. Zatatwienie sprawy wymagajgcej
przeprowadzenia postepowania wyjasniajagcego powinno nastgpi¢ nie poiniej niz w ciggu
miesigca, a sprawy szczegodlnie skomplikowanej - nie pdiniej niz w ciggu dwdch miesiecy
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 powinno zawierac:

- oznaczenie organu Uczelni, od ktdrego pochodzi,

- wskazanie, w jaki sposob skarga zostata zatatwiona,

- podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej

do rozpoznania skargi,

- zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi powinno zawiera¢ ponadto uzasadnienie

faktyczne i prawne oraz pouczenie.
O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie wskazanym w niniejszym zarzgdzeniu
zawiadamia sie zgtaszajacego, podajac przyczyne zwtoki i wskazujgc nowy termin zatatwienia
sprawy.
W przypadku gdy skarga w wyniku jej rozpoznania, zostata uznana za bezzasadnag
i jej bezzasadnos$¢ wykazano w odpowiedzi na skarge, a zgtaszajacy ponowit skarge bez
wskazania nowych okolicznosci - organ Uczelni wiasciwy do jej rozpatrzenia moze podtrzymac
swoje poprzednie stanowisko z odpowiednig adnotacjg w aktach sprawy - bez zawiadamiania
zgtaszajacego,
lezeli po zbadaniu i przeanalizowaniu skargi lub wniosku nie zostang stwierdzone zadne
uchybienia i prawidtowosci, skarge lub wniosek oddala sie jako bezpodstawne.
W przypadku potwierdzenia zarzutow i uchybien zawartych w skardze lub wniosku nalezy
rozwazy¢ wydanie polecenia lub podjac inne stosowne srodki, w celu naprawy badz usuniecia
stwierdzonych uchybieni oraz przyczyn ich powstania.

§7
Jednostki organizacyjne Akademii Muzycznej w Gdansku zobowigzane sg do udzielania
rektoratowi informacji lub wyjasnien oraz przekazywania kopii materiatow dotyczacych skarg
i wnioskow.
Skargi i wnioski oraz zwigzane z nimi dokumenty przechowuje rektorat.

§8
Na koniec danego roku kalendarzowego pracownik rektoratu sporzadza sprawozdanie
ze sposobu rozpatrzenia skarg i wnioskdw kierowanych do Uczelni.
Zatwierdzone przez Rektora sprawozdanie pracownik rektoratu przesyta do Ministra Nauki
i Szkolnictwa Wyiszego.



§9
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu zastosowanie majg przepisy dziatu
VIII Skargi i wnioski ustawy z dnia 16 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pdin. zm.).

§ 10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Rektora nr 13/2014 z dnia 8 wrzesnia 2014 r.

REJESTR ZGLOSZEN SKARG | WNIOSKOW

Data wptywu _3_.m _ Doktadny Skierowanie do zatatwienia ) . muOm.cc.
nazwisko, adres . ; Potwierdzenie zafatwienia
Przedmiot skargi . Data .
LP ] nazwa WnNOoszgcego . Nazwa odbioru (data, . (pozytywny, Uwagi
Ustnie do . .. / wniosku ) ; zatatwienia
Poczta instytucji, skargg / Data jednostki podpis) negatywny,
protokotu organu itp. whniosek organizacyjnej inny)
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Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia Rektora nr 13/2014 z dnia 8 wrze$nia 2014 r.

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI/WNIOSKU

W o dNiU e e v ere e o [ S PSSRSO zgtosit/a sie
T T — i przedstawit/-a ustnie nastepujaca/-y
skarge/wniosek:

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

Skarzgcego/wnioskodawce poinformowano o trybie zatatwiania skarg i wnioskow.

podpis skarzacego/wnioskodawcy podpis osoby przyjmujgcej skarge/wniosek

Kontakt do skarzgcego/wnioskodawcy(adres, telefon lub e-mail):




