Zarządzenie Nr 11/2012

Rektora Uniwersytetu Medycznego w Białymstoku

z dnia 02 lutego 2012 r.
w sprawie: organizacji przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków             w Uniwersytecie Medycznym w Białymstoku.

Na podstawie §42 ust. 2 Statutu Uniwersytetu Medycznego w Białymstoku zarządzam, co następuje:
§ 1

1. W Uniwersytecie Medycznym w Białymstoku skargi i wnioski wnoszone przez pracowników rozpatrywane się przez:
1) Rektora – w przypadkach dotyczących kierowników jednostek organizacyjnych, Prorektorów i Dziekanów,

2) Prorektorów – w zakresie działalności im podporządkowanej,

3) Dziekanów, Prodziekanów – w zakresie związanych z tokiem studiów, wychowaniem i nauczaniem studentów,

4) Kierowników jednostek dydaktycznych – w zakresie działalności naukowo – dydaktycznej realizowanej przez jednostkę,

5) Kanclerza i jego zastępców – w zakresie spraw administracyjnych.
§ 2

1. Zadania związane z przyjmowaniem i koordynowaniem rozpatrywania skarg i wniosków  realizują w stosunku do skarg rozpatrywanych przez:
1) Rektora – Rektorat

2) Prorektorów – jednostki merytorycznie obsługujące Prorektorów,

3) Dziekanów i Prodziekanów – dziekanaty,

4) Kierowników jednostek dydaktycznych – wyznaczeni przez nich, bezpośrednio podlegli pracownicy,

5) Kanclerza i jego zastępców – Kancelaria Ogólna.

2. Wszystkie sprawy rozpatrywane w trybie skarg i wniosków powinny być rejestrowane      w Centralnym Rejestrze Skarg i Wniosków.
3. Niezależnie od Centralnego Rejestru Skarg i Wniosków, kierownicy jednostek prowadzą rejestr obejmujący sprawy przez nich załatwiane.
4. W rejestrach zawarte są następujące dane:

1) liczba porządkowa,

2) data wpływu,

3) od kogo wpłynęło - nazwisko i imię, nazwa,

4) adres wnoszącego,

5) treść skargi, wniosku,

6) komu przekazano do załatwienia; data przekazania,

7) termin załatwienia,

8) data wpływu po załatwieniu,

9) sposób załatwienia,

10) data wysłania odpowiedzi,

11) kogo poinformowano,

12) uwagi.

5. Centralny Rejestr Skarg i Wniosków w Uczelni prowadzi Dział Organizacji i Kontroli.
§ 3

1. Skargi i wnioski mogą być wnoszone pisemnie, za pomocą poczty elektronicznej, a także ustnie do protokołu.
2. W przypadku zgłoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujący zgłoszenie zobowiązany jest sporządzić protokół, który podpisują: 
· wnoszący skargę lub wniosek,

· przyjmujący zgłoszenie.
3. W protokole zamieszcza się datę przyjęcia skargi lub wniosku, imię, nazwisko (nazwę)       i adres zgłaszającego oraz zwięzły opis treści sprawy. Wzór protokołu stanowi załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.
4. Przyjmujący skargi i wnioski potwierdza złożenie skargi lub wniosku, jeżeli zażąda tego wnoszący.
5. O tym, czy pismo jest skargą czy wnioskiem decyduje treść pisma, a nie jego forma zewnętrzna.
§ 4

1. Skargi i wnioski nie zawierające imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszącego pozostawia się bez rozpoznania.
2. W przypadku skargi dotyczącej określonej osoby nie może być ona przekazana w celu rozpatrzenia tej osobie, ani osobie, wobec której pozostaje ona w stosunku nadrzędności służbowej.
§ 5

Wniosek złożony w trybie przewidzianym niniejszym zarządzeniem oraz kopię odpowiedzi na skargę, kierownik jednostki przesyła do Działu Organizacji i Kontroli, w celu wpisu do Centralnego Rejestru Skarg i Wniosków.
§ 6

1. Skargi i wnioski oraz związane z nimi pisma i inne dokumenty, kierownicy jednostek przechowują w sposób ułatwiający kontrolę przebiegu i terminów załatwiania poszczególnych skarg i wniosków.
2. Wszystkie dokumenty dotyczące danej skargi lub wniosku przechowuje się w oddzielnej teczce oznaczonej napisem skarga/wniosek i numerem nadanym skardze/wnioskowi              w momencie wpisu do rejestru, o którym mowa w § 2 ust 5.
§ 7

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Rektor

prof. dr hab. Jacek Nikliński

Załącznik Nr 1do

Zarządzenia Nr 11/12
Rektora UMB
z dnia 02.02.2012r.
PROTOKÓŁ

1. IMIĘ I NAZWISKO ADRES ZGŁSZAJĄCEGO SKARGĘ/WNIOSEK. DANE KONTAKTOWE.

………...…………………………………………………………………………………………

……………...……………………………………………………………………………………

……………………...……………………………………………………………………………

………………………..………………………………………………………………………….

2. DATA PRZYJĘCIA SKARGI /WNIOSKU

………………………………...………………………………………………………………….

3. KRÓTKI OPIS SPRAWY

……………………………………...……………………………………………………………

…………………………………………...………………………………………………………

………………………………………………...…………………………………………………

……………………………………………………..….…………………………………………

………………………………………………………..…….……………………………………

……………………………………………………………...……………………………………

…………………………………………………………………...………………………………

………………………………………………………………….…………..……………………

…………………………………………………………………………………..…….…………

………………………………………………………………………………………..…………

………………………………………………………………………………………………..…

………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………….
PRZYJMUJĄCY SKARGĘ/WNIOSEK ZGŁASZAJĄCY SKARGĘ/WNIOSEK

……………………………………………. ………………………………………………..….
