Wewnetrzny System Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci Ksztafcenia na Wydziale Nauk o Zywieniu Cztowieka i Konsumpcji
SGGW

Instrukcja sktadania i rozpatrywania wnioskow i skarg

na Wydziale Nauk o Zywieniu Cztowieka i Konsumpcji SGGW

1. Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow i skarg odbywa sie zgodnie z przepisami ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2000 r., Nr 98, poz. 1071 z
podzn. zm.) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002r. Nr 5, poz. 46).

2. Przedmiotem wniosku moze byé w szczegdlnosci: sprawa dotyczaca ulepszenia organizacji,
usprawnienia pracy, zapobiegania naduzyciom, ochrony wtasnosci i inne. Przedmiotem skargi
moze by¢é w szczegdlnosci: zaniedbanie, naduzycie, nienalezyte wykonywanie zadan,
naruszenie kodeksu etyki lub tradycyjni akademickiej. O tym, czy sprawa jest wnioskiem, czy
skargg, decyduje jej tres¢, a nie tytut, pod jakim zostata ztozona.

3. Whnioski i skargi mogg zostaé ztozone na pismie lub ustnie do protokotu. Wnioski i skargi
sktadane na piSmie moga byé ztozone w Dziekanacie Wydziatu w godzinach jego pracy
osobiscie, listownie, za pomocg poczty elektronicznej lub formularza dostepnego na stronie
internetowej Wydziatu. W przypadku wniesienia wniosku lub skargi ustnie, sporzadza sie
protokot, ktory zawiera co najmniej: date przyjecia, dane identyfikujgce osobe sktadajaca,
zwiezty opis tresci sprawy, podpis wnoszgcego sprawe, podpis przyjmujacego sprawe. Spraw
sktadanych incognito nie rozpatruje sie.

4. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sie
whnoszgcego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania,
wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, Zze nieusuniecie tych brakéw spowoduje
pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

5. Rejestr wnioskéw i skarg jest prowadzony przez Dziekanat Wydziatu.

6. Organem rozpatrujgcym skargi i wnioski jest Dziekan Wydziatu. Dziekan moze delegowad
rozpatrzenie sprawy na prodziekandw lub inne osoby funkcyjne wtasciwe pod wzgledem
merytorycznym. Whniosek lub skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do
rozpatrzenia tej osobie, ani osobie, wobec ktdrej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci
stuzbowej. Wnioski i skargi dotyczgce pracy Dziekana sktada sie do Rektora.

7. Skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrywane bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w ciggu
jednego miesigca od daty wptywu. W przypadku nierozpatrzenia skargi lub wniosku

w terminie, o ktorym mowa powyzej, nalezy zawiadomié¢ skarzgcego lub wnioskodawce
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o przyczynach przedtuzenia postepowania wyjasniajgcego. Jezeli rozpatrzenie skargi lub
whiosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia sprawy, organ wtasciwy do rozpatrzenia
skargi lub wniosku zbiera niezbedne materiaty. W tym celu moze zwréci¢ sie do innych
jednostek o przekazanie niezbednych materiatdéw i wyjasnien.

8. Sktadajgcy skarge lub wniosek jest informowany o stanie zatatwienia sprawy w drodze
zawiadomienia zawierajgcego: oznaczenie organu rozpatrujgcego sprawe, sposob zatatwienia
sprawy. Zawiadomienie o odmownym rozpatrzeniu skargi lub wniosku powinno zawierac
dodatkowo uzasadnienie faktyczne i prawne. Sktadajacy skarge lub wniosek niezadowolony
z zatatwienia sprawy moze wnie$¢ odwotanie. Jesli odwotanie zawiera dodatkowe informacje,
podlega procedowaniu zgodnie z niniejszg procedura. Jesli zas nie zawiera dodatkowych
informacji, organ wtasciwy do rozpatrzenia sprawy moze podtrzymac¢ swoje stanowisko.
Decyzje ostateczng w przypadku odwotania wydaje Dziekan.

9. Raz w roku akademickim sporzgdza sie Sprawozdanie z rozpatrywania skarg i wnioskow.
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