UNIWERSYTET MEDYCZNY

W LODZI

Zarzadzenie Nr .3(Z... /2011
z dnia ... . GO ANER et 2011 r.
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

W sprawie: organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Uniwersytecie

Medycznym w Lodzi.

Na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie
organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46) oraz § 47
ust. 4 pkt 10 Statutu Uniwersytetu Medycznego w L.odzi zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zobowiazuje kierownikow jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Medycznego w Lodzi
do zapoznania si¢ z trescia Dzialu VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz. U. Nr 98, poz. 1071 z 2000 r., z pdzn. zm.), wyzej
wymienionego rozporzadzenia oraz niniejszego zarzadzenia, jak rowniez do $cistego
przestrzegania postanowien w nich zawartych.

§2

1. Przedmiotem skargi jest w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan
przez wlasciwe organy lub ich pracownikéw, naruszenie praworzadnosci lub intereséw
skarzacych, a takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

2. Przedmiotem wniosku sa w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia
praworzadnos$ci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wlasnosci,
lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

§3

W Uniwersytecie Medycznym w Lodzi, zwanym dalej Uniwersytetem, do rozpatrywania
skarg 1 wniosk6w uprawnionymi organami sa:

a.
b.

C.

d.

Rektor;

Prorektorzy w zakresie dziatalno$ci im podporzadkowanej;

Kanclerz i jego Zastgpcy w zakresie administracji i gospodarki finansowe;
Uniwersytetu;

Dziekani i Prodziekani w zakresie spraw zwiazanych z tokiem studiéw, wychowaniem
i nauczaniem;

Biuro Nadzoru nad Szpitalami Klinicznymi i Bazg Obca w zakresie spraw zwiazanych
z dzialalnoscia szpitali klinicznych oraz klinik i oddziatéw Uniwersytetu dzialajacych
w szpitalach nie bedacych szpitalami klinicznymi Uniwersytetu.
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§ 4

Skargi 1 wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, faksem, telegraficznie, za pomoca poczty
elektronicznej oraz ustnie do protokotu.

W przypadku zgloszenia skargi lub wniosku ustnie przyjmujacy zgloszenie obowiazany
jest sporzadzi¢ protokét, ktéry podpisuja wnoszacy oraz przyjmujacy zgloszenie. Wzor
protokotu stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Przyjmujacy skarge lub wniosek potwierdza ich zlozenie na kazdorazowe zadanie
WNOSZacego.

O tym czy pismo jest skarga lub wnioskiem decyduje tresé pisma, a nie jego forma
zewnetrzna.

§5

Skargi i wnioski przyjmowane sg przez:
a. Kancelari¢ Gléwna Uniwersytetu oraz
b. Organy o ktérych mowa w § 3.
Przyjmowanie skarg i wnioskéw ustnie do protokotu oraz pisemnie poprzez osobiste
zlozenie w Uniwersytecie odbywa sie:
a. W Kancelarii Glownej w godzinach pracy Kancelarii oraz
b. W siedzibie Organow, o ktérych mowa w § 3 w dni i godziny ustalone przez te organy
i wywieszone na tablicy informacyjnej w siedzibie Rektoratu oraz na stronie
internetowej Uniwersytetu.
Whioskujacy moze ztozy¢ skarge lub wniosek do Kancelarii Gléwnej jak réwniez
do kazdego organu, o ktérym mowa w § 3 wedlug swojego uznania, bez wzgledu
na wlasciwos¢ organu do ich rozpatrzenia.

§ 6

Jezeli organ, ktéry otrzymat skarge lub wniosek, jest niewlasciwy do ich rozpatrzenia,
przekazuje je wlasciwemu organowi niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie
siedmiu dni od dnia otrzymania, zawiadamiajac o tym réwnocze$nie wnioskujacego
na piSmie, dorgczajac mu powiadomienie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

W przypadku zlozenia przez wnioskujacego skargi lub wniosku osobiscie organ wskazuje
mu inny wiasciwy do ich rozpatrzenia organ, a jezeli wnioskujacy zdecyduje sie
je pozostawi¢, postepuje zgodnie z ust. 1.

§7

Organ wymieniony w § 3, u ktérego ztozono skarge lub wniosek przekazuje niezwlocznie
kopig skargi lub wniosku do Biura Audytu i Kontroli, nie pézniej jednak niz w ciagu
siedmiu dni od otrzymania. W przypadku, o ktérym mowa w § 6 ust.1 zalacza réwniez
informacjg o organie wlasciwym i o terminie przekazania mu sprawy.

Organ rozpatrujacy sprawg oraz organ, o ktérym mowa w § 6 ust.1 rejestruje sprawe
W pomocniczym rejestrze skarg i wnioskow, o ktérym mowa w § 12 ust. 2.



§8

Bez rozpatrzenia pozostawia si¢ skargi i wnioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy)
oraz adresu wnoszacego.

§9

Jezeli z tre$ci skargi lub wniosku nie wynika ich przedmiot, wzywa si¢ wnoszacego
do zlozenia w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania wezwania, wyjasnienia
lub uzupelnienia. Wezwanie zawiera pouczenie, o ktorym mowa w ust. 2. Wezwanie
dorecza si¢ wnioskujacemu za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Jezeli w wyznaczonym terminie nie zostang usunig¢te przez wnioskujacego braki skarge
lub wniosek pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

§ 10

Skarge lub wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak niz w terminie
miesigca od daty wplywu.

Jezeli rozpatrzenie skargi 1 wniosku wymaga zbadania i wyjasnienia sprawy, organ
rozpatrujacy je zbiera niezbedne materiaty, w tym réwniez moze zwroci¢ sie do innych
organdéw o przekazanie niezbednych materiatow 1 wyjasnien.

Jezeli niemozliwe jest rozpatrzenie skargi lub wniosku w terminie okreslonym w ust. 1,
organ rozpatrujacy sprawe zawiadamia w tym terminie wnoszacego skarge lub wniosek
o czynnosciach podjetych w celu ich rozpatrzenia oraz o przewidywanym terminie
zalatwienia sprawy. Zawiadomienie dorgcza si¢ wnioskujacemu za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru. Kopie zawiadomienia przekazuje si¢ do Biura Audytu
i Kontroli.

§ 11

Organ rozpatrujacy sprawe niezwlocznie po zakoficzeniu sprawy zawiadamia wnoszacego
o sposobie jej zalatwienia. Zawiadomienie dorgcza si¢ wnioskujacemu za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru. Kopi¢ zawiadomienia przekazuje si¢ do Biura Audytu i Kontroli.

W

§ 12

Wszystkie otrzymane przez Uniwersytet skargi i wnioski sg rejestrowane w centralnym
rejestrze skarg i wnioskow.

Centralny rejestr skarg i wnioskow prowadzi Biuro Audytu i Kontroli.

Organy wymienione w § 3 prowadzg rejestry pomocnicze.

Rejestry skarg i wnioskow, o ktérych mowa w ust.2 i ust. 3 prowadzi si¢ wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.



L,

§ 13

Na wniosek Biura Audytu i Kontroli Organy wymienione w § 3 udostepniaja
mu prowadzone przez siebie pomocnicze rejestry skarg i wnioskow.

Organy rozpatrujace skargi i wnioski w kazdym momencie postepowania na wniosek
Biura Audytu i Kontroli udzielaja mu niezwlocznie wyczerpujacych informacji o stanie
realizacji spraw.

§ 14

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ odpowiednie przepisy
Dziatu VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego (Dz.
U. Nr 98, poz. 1071 z 2000r., z pdézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskdow (Dz. U. Nr 5, poz. 46)

§ 15

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Biuro Audytu i Kontroli.

§ 16

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

-’f'R_EKTORQ\ .
M N
N VU / U

Prof. dr Wwel Gorski

Otrzymuja:
- jednostki organizacyjne wg. rozdzielnika ( zarz. 10/2008, 59/2010)

- witryna UM

Zaktaczniki:

£

Wzér protokotu przyjecia skargi/wniosku

2. Wzor rejestru skarg i wnioskow



Zaktacznik nr 1

do Zarzadzenia nr. 3@./201 1
z dnia ... el ... 2011 1.
Rektora

Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI/WNIOSKU"
1. Imie i nazwisko (nazwa) zglaszajacego skarge/wniosek”
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*niepotrzebne skresli¢
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