ZARZADZENIE nr 17/2022
Rektora Akademii Nauk Stosowanych im. Jozefa Goluchowskiego
z dnia 1 pazdziernika 2022r.
w sprawie wprowadzenia Wytycznych dotyczacych zasad i trybu przyjmowania skarg,
wnioskow i petycji w Akademii Nauk Stosowanych im. Jozefa Goluchowskiego

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt. 11 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (T. j. Dz. U. 2022. poz. 574 z pézn. zm.), w zwigzku z art. 221. ustawy
z dnia 14 czerwca 1960r.- Kodeks postgpowania administracyjnego (T. j. Dz. U.
z 2021 r. poz. 735 z p6zn. zm.), rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania skarg i wnioskow ( Dz. U. Nr 5, poz. 46) oraz z ustawg
z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2018 r. poz. 870), dziatajac
w oparciu 0 postanowienia § 21 ust.2 i ust. 5 pkt. 1 Statutu Akademii Nauk Stosowanych
im. Jozefa Goluchowskiego (zwanej dalej ANSG),wprowadzonego uchwala nr 4/2022
Zgromadzenia Wspolnikow Ostrowieckiej Szkoty Biznesu - spotki  z 0.0. (zalozyciela
ANSG) z dnia 20 kwietnia 2022 r., zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
Wprowadzam ,,Wytyczne dotyczace zasad i trybu przyjmowania skarg, wnioskow
i petycji w Akademii Nauk Stosowanych im. Jozefa Goluchowskiego”, ktore sg integralng
czgscig (zalacznikiem) do niniejszego zarzadzenia.

§2
Do zapoznania si¢ z w/w Wytycznymi i stosowania zawartych w nich postanowien,
zobowigzuje pracownikow uczelni w terminie 30 dni od dnia ich wprowadzenia.

§3
1. Na stronie podmiotowej Uczelni, zamieszcza si¢:
1) tres¢ Wytycznych, o ktorych mowa w §1;
2) wykaz osob uprawnionych do przyjmowania skarg, wnioskow i petycji;
3) dni i godziny przyjeé zainteresowanych w sprawach skarg, wnioskow i petycji przez
osoby o ktorych mowa w pkt. 2).

2. Ogloszenia w sprawach, o ktérych mowa w ust.1 pkt. 3, zamieszcza si¢ w widocznym
miejscu w siedzibach jednostek organizacyjnych ANSG.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2022r. Jednoczesnie traci moc
zarzadzenie nr 32/2020 Rektora WSBIP z dnia 6 lipca 2020 r. w sprawie wprowadzenia
Wytycznych dotyczacych zasad i trybu przyjmowania skarg, wnioskoéw i petycji w WSBIP
w Ostrowcu Swietokrzyskim.

Wykonano w 1 egz.
Egz. nr 1- Rektorat
Dok. wykonal: Stefan SUSKA- Dyrektor Biura Org.- Prawnego




Zlgcznik do zarzqgdzenia nr 17/2020 Rektora ANSG
z dnia 1 pazdziernika 2022 r.

WYTYCZNE
dotyczace zasad i trybu przyjmowania skarg, wnioskéw i petycji
w Akademii Nauk Stosowanych im. Jozefa Goluchowskiego

Przepisy ogélne

§1

1. Wytyczne okres$lajg zasady i tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji
w Akademii Nauk Stosowanych im. Jozefa Goluchowskiego zwanej dalej
,» ANSG lub Uczelnig”, a takze osoby i jednostki organizacyjne wtasciwe do rozpoznawania

skarg, wnioskow 1 petycji.
2. llekro¢ w Wytycznych jest mowa o:

1) jednostce organizacyjnej — oznacza to jednostki organizacyjne skupione w pionach
zarzadzania odpowiednio Rektora i Kanclerza, okreslone Regulaminie Organizacyjnym
ANSG wprowadzonym oddzielnym Zarzadzeniem Rektora ANSG.

2) kierownikach jednostek organizacyjnych — oznacza to Rektora, Kanclerza, kwestora,
dziekanow studiow i kierownikow jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w pkt.1;

3) bezposrednim przetozonym — oznacza to kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej
zatrudniony jest pracownik ANSG;

4) przetozonym wyzszego szczebla — 0znacza to kierownika jednostki organizacyjnej
nadrzednej w stosunku do jednostki, w ktorej zatrudniony jest pracownik ANSG, albo
kierownika pionu zarzadzania.

§2

1. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnos$ci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie
zadan przez pracownikow ANSG, naruszenie praworzadnosci lub interesow skarzacych sig
0sob, a takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw w Uczelni.

2. Przedmiotem wniosku moga by¢ sprawy dotyczace poprawy funkcjonowania Uczelni,
wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom.

3. Przedmiotem petycji moze by¢ zadanie, w szczegdlnoSci, zmiany przepisOw prawa,
podjecia rozstrzygnigcia lub innego dziatania w sprawie dotyczacej podmiotu wnoszacego
petycje, zycia zbiorowego lub warto$ci wymagajacych szczego6lnej ochrony w imi¢ dobra
wspolnego, mieszczacych si¢ w zakresie zadan 1 kompetencji adresata petycji.



§3

1. Do rozpatrywania skarg , wnioskow 1 petycji uprawnieni sg:
1) Rektor;
2) Kanclerz;
3) Kierownicy jednostek organizacyjnych o ktérych mowa w §1 ust.2 , pkt. 2.

2. Skarge, wniosek lub petycj¢ w imieniu Rektora lub Kanclerza rozpatruje kierownik
jednostki organizacyjnej, zgodnie z jego wtasciwosciag lub osoba upowazniona do tego
przez Rektora.

Przyjmowanie skarg, wnioskéw i petycji

§4
1. Skargi, wnioski i petycje moga by¢ wnoszone pisemnie za pomoca telefaksu, poczty
elektronicznej do Rektoratu Uczelni, lub ustnie do Kierownikow jednostek organizacyjnych,

o ktérych mowa w § 3 ust.1.

2. W przypadku zgloszenia skargi, wniosku lub petycji ustnie, przyjmujacy zgloszenie:
1) sporzadza protokot, ktory podpisujga wnoszacy skarge, wniosek lub petycje
i przyjmujacy zgtoszenie (Wzdr protokotu jak zatgeznik nr 1 do niniejszych wytycznych);
2) przyjmujacy skarge, wniosek lub petycje, potwierdza ich przyjecie na zadanie
WNO0SZ3cego:
3) sporzadzony protokot, o ktorym mowa w pkt. 1, niezwlocznie przekazuje do rektoratu,
ktory dokonuje czynnosci o ktorych mowa w § 6.

§5
1. Zainteresowani w sprawach skarg i wnioskow przyjmowani sa przez osoby, o ktorych
mowa w § 3 ust. 1, przy czym:

1) Rektor przyjmuje zainteresowanych we wtorki i piatki, w godzinach od 10.00 - 13.00;
po uprzednim ustaleniu z rektoratem terminu spotkania,

2) Kanclerz przyjmuje zainteresowanych poniedziatki i pigtki, w godzinach od 8.00
- 16.00; po uprzednim ustaleniu z rektoratem terminu spotkania,

3) Dziekan Wydziatlu Pedagogicznego, przyjmuje zainteresowanych w dniach zjazdu
kierunku Pedagogika, po uprzednim uzgodnieniu telefonicznym z dziekanatem,

4) Dziekan Wydzialu Nauk o Zdrowiu, przyjmuje zainteresowanych w dniach zjazdu
kierunku Pielegniarstwo, po uprzednim uzgodnieniu telefonicznym z dziekanatem,

5) Dziekan Wydzialu Nauk Spotecznych i Technicznych , przyjmuje zainteresowanych
w soboty i niedziele w godzinach 8.00 - 10.00 w dniach zjazdu kierunku Ekonomia
I Bezpieczenstwo Narodowe, po uprzednim uzgodnieniu telefonicznym
z dziekanatem.

§6
1. Skargi wnioski lub petycje wptywajace do rektoratu w sposob opisany w § 4 ust.1i 2, sa:
1) wpisywane do rejestru skarg i wnioskOw (wzor rejestru stanowi zalgeznik nr 2 do
niniejszych wytycznych);
2) na skardze, wniosku lub petycji przystawiana jest pieczg¢ wptywu z data i numerem
pozycji rejestru o ktorym mowa w pkt.1;



3) po wykonaniu czynno$ci opisanych w pkt. 1 i 2, niezwlocznie sa przekazywane do
Rektora w celu zapoznania si¢ z ich trescia;

4) Rektor, po zapoznaniu si¢ z trescig skargi , wniosku lub petycji rozpatruje ja osobiscie
lub przekazuje poprzez rektorat do rozpatrzenia przez wilasciwego merytorycznie
kierownika jednostki organizacyjnej wymienionej w § 3, ust 1, pkt. 2 i 3, ktéry
rozpatruje je przy zastosowaniu zasad okreslonychw § 7, 819,

5) Po rozpatrzeniu skargi, wniosku lub petycji, osoby o ktorych mowa wyzej
w pkt. 4, Kkopie zawiadomien - odpowiedzi z rozpatrywanej sprawy przekazujg do
rektoratu uczelni gdzie sa gromadzone i przechowywane, natomiast sposob
zalatwienia sprawy jest odnotowywany w rejestrze skarg i wnioskow o ktorym mowa
w pkt.1.

Terminy i sposob zalatwiania sprawy

§7

1. Skargi, wnioski i petycje nie zawierajgce danych identyfikujacych wnoszacych je osob lub

2.

3.

podmiotow, (takich jak imi¢ i nazwisko albo nazwa podmiotu oraz adres), pozostawia si¢
bez rozpatrzenia.

Jezeli z tredci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu — tematu
sprawy, wzywa si¢ wnoszacego skarge lub wniosek do ztozenia wyjasnienia lub ich
uzupetnienia w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania z pouczeniem, ze
nieusuniecie tych brakow spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

Jezeli petycja nie spetnia okre§lonych w zarzadzeniu wymagan dotyczacych sposobu
wniesienia, nie wskazuje jej adresata, z jej treSci nie mozna nalezycie ustali¢ jej
przedmiotu lub nie zawiera informacji na temat osoby lub podmiotu, w interesie ktoérego
wnoszona jest petycja (w tym wyrazenia przez nig zgody w tym przedmiocie), wzywa si¢
wnoszacego petycje do zlozenia wyjasnienia lub jej uzupetnienia w terminie 14 dni od
dnia otrzymania wezwania z pouczeniem, ze nieusuni¢cie tych brakow spowoduje
pozostawienie petycji bez rozpatrzenia.

§8

. Skargi, wnioski 1 petycje sg zatatwiane bez zbednej zwtloki, nie pdzniej jednak niz w ciggu:

1) w przypadku skarg i wnioskow — miesiaca od daty wniesienia;
2) w przypadku petycji — trzech miesiecy od daty wniesienia.

W przypadku skarg i1 wnioskdéw, zatatwienie sprawy wymagajacej postepowania
wyjasniajacego, o ktorym mowa w §7, powinno nastgpi¢ nie pdzniej niz w ciggu
miesigca, a sprawy szczegdlnie skomplikowanej — nie poézniej niz w ciggu dwéch
miesiecy od dnia ich wniesienia.

W przypadku, gdy dochowanie terminow, o ktorych mowa w ust. 1 lub 2, okaze si¢
niemozliwe, zawiadamia si¢ o tym wnoszacego skarge, wniosek lub petycje podajac
przyczyny zwtloki i wskazujac nowy termin zalatwienia sprawy.



§9

1. Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia
sprawy, osoba ktorej przekazano ja do zbadania, jest zobowigzana do zebrania niezb¢dnych
ku temu materialow. W tym celu moze zwrdécic¢ si¢ ona do kierownikdéw innych jednostek
organizacyjnych Uczelni o przekazanie wyjasnien lub kopii dokumentow majacych
zwigzek ze sprawg. Osoby wezwane do ztozenia wyjasnien lub kopii dokumentow
zobowigzane sg do ich przekazania badajgcemu sprawe nie pozniej niz w terminie 7 dni od
otrzymania wezwania.

2. Postgpowanie wyjasniajace polega w szczegdlnosci na zebraniu materiatow dowodowych,
ich analizie 1 ocenie pod katem zasadno$ci skargi lub wniosku. Przebieg postgpowania
wyjasniajagcego dokumentuje si¢ w sprawozdaniu z postgpowania wyjasniajacego, ktore
zawiera:

1) wyszczego6lnienie zarzutow lub opis wniosku;

2) rodzaj i zakres czynnos$ci przeprowadzonych w celu zbadania sprawy;
3) stanowisko badajacego sprawe i podstawy prawne, jesli sg wymagane;
4) wnioski podsumowujace postepowanie i terminy ich realizacji;

5) propozycje sposobu rozpatrzenia sprawy;

3. Osoba, ktorej przekazano skarge lub wniosek do zbadania, lub osoba upowazniona przez
Rektora do rozpatrzenia sprawy, sporzadza na podstawie ustalen postepowania
wyjasniajacego zawiadomienie d0 wnoszacego o sposobie zatatwienia skargi, wniosku lub

petycji.

4. Zawiadomienie do wnoszacego o sposobie zatatwienia skargi, wniosku lub petycji
powinno zawiera¢: oznaczenie organu zatatwiajacego sprawe, wskazanie, w jaki sposob
sprawa zostala zalatwiona, oraz podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska osoby
upowaznionej do zalatwienia sprawy.

5. Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi powinno zawiera¢ ponadto uzasadnienie
faktyczne i prawne oraz pouczenie o0 tresci art. 239 Kodeksu postepowania
administracyjnego, zwanego dalej ,,Kpa”.

6. Jezeli skarga, wniosek lub petycja wplyneta za pomoca srodkéw komunikacji
elektronicznej, a wnoszacy skarge, wniosek lub petycje spetni jeden z nastgpujacych
warunkow:

1) wniesie sprawe w formie dokumentu elektronicznego przez elektroniczng skrzynke
podawcza;

2) wystgpi o doreczanie pism w sprawie za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej
1 wskaze adres elektroniczny;

3) wyrazi zgode na dorgczanie pism w sprawie za pomocg srodkow komunikacji
elektronicznej i wskaze adres elektroniczny — to zawiadomienie do wnoszacego
0 sposobie zatatwienia skargi, wniosku lub petycji powinno zosta¢ przygotowane
w postaci dokumentu w formie elektronicznej, opatrzonego kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, a ponadto — w przypadku zawiadomienia o odmownym zatatwieniu



skargi — zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie o tresci art. 239 Kpa.

7. Zawiadomienie o ktorym mowa w ust. 3 - 6 , podpisane przez osobe¢ uprawniong do
rozpatrzenia skargi ,wniosku lub petycji, wysyta si¢ do skarzacego lub wnioskodawcy,
a kopi¢ przechowuje si¢ w Rektoracie Uczelni w teczce spraw i wnioskow.

§10

W celu realizacji obowigzku informacyjnego, o ktérym mowa w art. 13 ust. 1 1 2
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i W sprawie swobodnego przeptywu takich danych, zobowigzuje si¢ pracownikow ANSG, aby
przy pierwszej czynnos$ci skierowanej do osoby, ktora wnosi skarge, wniosek lub petycje,
w szczegblnosci w sytuacjach, o ktorych mowa w § 4 ust. 2, § 9 ust. 1 1 2, dokonali oni
przekazania tej osobie klauzuli informacyjnej o treSci okreSlonej W zalgczniku nr 3 do
niniejszych wytycznych.

§ 11

W sprawach nieuregulowanych niniejszymi wytycznymi, stosuje si¢ przepisy rozdziatu VII
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego (T. j. Dz. U.

z 2021 r. poz. 735 z pdzn. zm.), rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.

W sprawie organizacji przyjmowania skarg i wnioskow ( Dz. U. Nr 5, poz. 46) oraz z ustawy
z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2018 r.).



Zalgcznik nr 1 do
Wytycznych dotyczgcych zasad i trybu przyjmowania skarg ,
wnioskow i petycji w Akademii Nauk Stosowanych im. Jozefa Gotuchowskiego

PROTOKOL
przyjecia skargi/wniosku/petycji* zgloszonej(-ego) ustnie
WANIU ceiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieae 20...... r
IMIQ e NAZWISKO (NAZWA)......eeiiieiieeiieiie ettt

................................................. (podpis osoby zgtaszajacej skarge/wniosek/petycje *)

ceeereeneeenee. (pOdpis 0soby przyjmujacej skarge/wniosek/petycje*)

* - niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 2 do
Wytycznych dotyczgcych zasad i trybu przyjmowania skarg ,
wnioskéw i petycji w Akademii Nauk Stosowanych im. Jozefa Gotuchowskiego

REJESTR SKARG i WNIOSKOW ROK ...............

Imie i nazwisko

Adres . . osoby Sposoéb
Data Data . = Przedmiot Termin o . Data .
Lp, . . osoby/instytucji . . L odpowiedzialnej o zatatwienia
wplywu | rejestrowania . skargi/wniosku | zaftatwienia L zatatwienia . .
wnoszacej za zatatwienie skargi/wniosku
skargi/wniosku
1
2.




Zalgcznik nr 3 do
Wytycznych dotyczgcych zasad i trybu przyjmowania skarg ,
wnioskow i petycji w Akademii Nauk Stosowanych im. Jozefa Gotuchowskiego

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Majac na uwadze m.in. przepisy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) - dalej ,,RODO”,
zgodnie z art. 13 RODO oraz ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 2018r, poz. 1000) informuje sie, iz bedziemy przetwarza¢ Panstwa dane osobowe.
Przekazujemy rownocze$nie ponizsze informacje:

1. Administrator danych osobowych

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Akademia Nauk Stosowanych im. Jozefa
Gotuchowskiego z siedzibg w Ostrowcu Swietokrzyskim, adres: ul. Akademicka 12, 27-400
Ostrowiec Swigtokrzyski, NIP: 661-12-59-598 (zwana ,,Administratorem”).

W przypadku pytan dotyczacych przetwarzania danych osobowych moga Panstwo
skontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony Danych powotanym Akademii Nauk Stosowanych
im. Jozefa Gotuchowskiego, dostgpnym pod adresem e-mail: iod@goluchowski.edu.pl lub
numerem telefonu: +48 (41) 260 40 20

2. Cel i podstawa przetwarzania

Przetwarzanie Panstwa danych osobowych odbywa si¢ w celu rozpatrzenia wniesionej przez
Pana/Panig sprawy do Akademii Nauk Stosowanych im. Jozefa Goluchowskiego. Podstawag
prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust.1 lit. b RODO tj. ,,przetwarzanie jest
niezbedne do wykonania czynno$ci zwigzanych z rozpatrzeniem wniesionej sprawy , ktorej
strong jest osoba, ktorej dane dotycza.”;

3. Kategorie danych, ktore sa przez nas przetwarzane

Bedziemy przetwarza¢ dane, ktore podali Panstwo w ztozonym wniosku skardze lub petycji
podczas procesu zatatwiania sprawy.

4. Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych

Podanie danych jest dobrowolne, jednak konieczne do przeprowadzenia zatatwienia sprawy;
5. Odbiorcy danych

Odbiorcami danych osobowych beda wylacznie administrator, podmioty przetwarzajace dane
w imieniu administratora oraz podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na
podstawie przepisOw prawa;

6. Przekazywanie danych do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych

Nie przekazujemy Panstwa danych do panstw trzecich ani do organizacji migdzynarodowych.
7. Okres przechowywania danych

Panstwa dane osobowe beda przechowywane przez okres wynikajacy z wlasciwych
przepisow prawa do czasu wygasnigcia obowiazkow nalozonych na nas przez przepisy prawa,
np. w celach statystycznych, zapewnienia rozliczalnosci;

8. Panstwa prawa

Posiadaja Panstwo prawo dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, jezeli Panstwa zdaniem
posiadamy nieprawidtowe dane albo przetwarzamy je bezpodstawnie, oraz prawo do przeniesienia
danych; W przypadku, gdy uznaja Pafistwo, iz przetwarzanie Panstwa danych osobowych narusza
przepisy RODO, przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.



