Decyzja Nr 44/13
Prezesa Polskiej Akademii Nauk
zdnia § listopada 2013r.

w sprawie regulaminu organizacji przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow

w Kancelarii Polskiej Akademii Nauk

Dzialajgc na podstawie art. 22 ust. 4 ustawy o Polskiej Akademii Nauk (Dz. U. Nr 96, poz. 619 ze zm.) oraz
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. (Dz. U. Nr 5, poz. 46) w sprawie organizacji

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow postanawia si¢ co nastepuje:

I. Wprowadza si¢ regulamin organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw, ktéry
stanowi zalacznik do niniejszej decyzji.

2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZES
POLSKIEJ AKADEMII NAUK

Sl

Michal Kleiber




Zatacznik do Decyzji Nr 46 [1}
Prezesa Polskiej Akademii Nauk
zdnia £ listopada 2013r.

Regulamin organizacji przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskéw
w Kancelarii Polskiej Akademii Nauk

L Postanowienia ogolne.

§1
Niniejszy regulamin ustala zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg

i wnioskéw w Kancelarii Polskiej Akademii Nauk, zwanej dalej Kancelarig PAN.

§2

O tym czy dane zgloszenie jest skarga czy wnioskiem decyduje tres¢ pisma, a nie jego forma zewnetrzna.

§3
I. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci:
a) zaniedbanie lub nienalezyte wykonane zadan przez komérki organizacyjne Kancelarii PAN lub
ich pracownikow,
b) naruszenie praworzadnosci lub intereséw wnoszacych,

c) przewlekle lub formalistyczne zatatwianie spraw.

r9

Przedmiotem wniosku moze by¢ w szczeg6lnosci:

a) sprawy ulepszenia organizacji,

b) wzmocnienie praworzadnosci,

¢) usprawnienie pracy,

d) zapobieganie naduzyciom,

e) ochrona wlasnosci.

3. Jezeli na podstawie tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ jego przedmiotu, wzywa
si¢ wnoszgcego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania,
wyjasnien lub uzupetnien, z pouczeniem, Ze nie usunigcie tych brakéw spowoduje pozostawienie

skargi lub wniosku bez rozpoznania.



II. Skladanie i przyjmowanie skarg oraz wnioskow.

§4
Obstuge 0sdb wnoszacych skargi lub wnioski, jak rowniez Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Sekretariat

Kanclerza PAN.

§5

I. Wnoszacy moga skladac¢ skargi oraz wnioski w Sekretariacie Kanclerza PAN w terminie
i godzinach pracy sekretariatu.

2. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie lub za pomoca faksu albo poczty elektronicznej,
a takze ustnie do protokotu.

3. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokot,
w ktérym zamieszcza dat¢ przyjecia skargi lub wniosku, imie, nazwisko (nazwe) i adres
wnoszacego oraz zwiezly opis tresci sprawy. Wzor protokotu stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu.

4. Skarge lub wniosek skierowany niezgodnie z wlasciwoscia rzeczowa nalezy niezwlocznie, nie
pézniej niz w terminie 7 dni, przekaza¢ wlasciwemu organowi, zawiadamiajac rownoczesnie o tym
wnoszacego.

5. W przypadku zlozenia skargi lub wniosku osobiscie, osoba przyjmujaca wskazuje wnoszacemu

organ wiasciwy do zalatwienia sprawy.

§6
1. Sekretariat Kanclerza wydaje potwierdzenie zfozenia skargi lub wniosku na zadanie wnoszacego.
2. Potwierdzenie takie powinno zawiera¢ nastgpujace informacje:
a) date ztozenia skargi lub wniosku (date rejestracji),
b) podpis osoby przyjmujace;j,
¢) imig¢ i nazwisko wnoszacego,

d) przedmiot zgloszenia.

III.  Rejestr skarg i wnioskow.

§7
I. Wszelkie sprawy rozpatrywane w trybie skarg i wnioskow winny by¢ zglaszane do Rejestru skarg

i wnioskow.



2. Rejestr skarg i wnioskow jest prowadzony w formie elektroniczne;j.
3. W Rejestrze skarg i wnioskow zawarte sa nastepujace dane:
a) numer zgloszenia, skladajacy si¢ z: oznaczenia rodzaju zgloszenia (,.S” dla skarg oraz ,\W” dla
wnioskow), liczby porzadkowej oraz roku wplywu,
b) data rejestracji (czyli data wplyniecia zgloszenia),
¢) dane wnoszacego (imi¢ i nazwisko/nazwa instytucji, adres do korespondencii),
d) rodzaj zgloszenia (skarga/wniosek),
e) przedmiot zgloszenia,
f) komorka organizacyjna Kancelarii PAN opiniujaca zgloszenie,
g) data wptywu opinii z komorki organizacyjnej Kancelarii PAN do Sekretariatu Kanclerza PAN,
h) sposob zalatwienia (pozytywnie/negatywnie),
i) data zalatwienia sprawy (czyli data dorgczenia odpowiedzi do wnoszacego),
j) uwagi.

4. Wzor Rejestru skarg i wnioskéw stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

§8
Przyjmujacy skarge lub wniosek rejestruje zgloszenie poprzez:
a) wpisanie do Rejestru skarg i wnioskow,
b) opatrzenie zgloszenia data wptywu,

¢) opatrzenie zgloszenia numerem z Rejestru.

§9
Skargge lub wniosek zlozony w innej niz Sekretariat Kanclerza PAN komérce organizacyjnej Kancelarii
PAN nalezy niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 7 dni, przekaza¢ do Sekretariatu Kanclerza PAN do

rejestracji.

IVv. Rozpatrywanie i zalatwianie skarg oraz wnioskéw.

§10
1. W Kancelarii PAN do rozpatrywania skarg i wnioskéw uprawnieni sa:
a) Prezes PAN
b) Kanclerz PAN.

o

Wyzej wymienione organy rozpatrujg skargi i wnioski zgodnie ze swoimi kompetencjami.



§11
Bez rozpatrzenia pozostawia si¢ skargi i wnioski niezawierajace imienia i nazwiska/nazwy instytucji oraz

adresu wnoszacego.

§12

1. Skarge lub wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak niz w terminie jednego
miesiaca od daty wptywu.

2. Po rozpatrzeniu skargi lub wniosku organ rozpatrujacy podejmuje kroki w celu zalatwienia sprawy
oraz wysyla do wnoszacego odpowiedZ na adres podany w zgloszeniu z podaniem sposobu
zalatwienia sprawy. Odpowiedz dorgcza si¢ wnoszacemu za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Kopi¢ odpowiedzi przekazuje si¢ do akt sprawy.

3. Za datg zalatwienia sprawy uznaje si¢ dat¢ dorgczenia odpowiedzi wnoszacemu.

4. W przypadku niezalatwienia skargi lub wniosku w terminie okreslonym w ust. 1 organ rozpatrujacy
zawiadamia wnoszacego w tym terminie o czynnosciach podjetych w celu jej rozpatrzenia
z podaniem przyczyn zwloki i wskazaniem nowego terminu rozpatrzenia. Zawiadomienie dorecza
si¢ wnoszacemu za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Kopig zawiadomienia przekazuje sie do akt
sprawy.

5. Takie przesunigcie terminu zafatwienia sprawy jest mozliwe tylko raz.

§13
I. Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia sprawy
komorka organizacyjna Kancelarii PAN wiasciwa do rozpatrzenia skargi lub wniosku zbiera
niezbedne materiaty. W tym celu moze zwrdci¢ si¢ do innych jednostek o przekazanie niezbednych
materialow i wyjasnien.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowiazani sa do przekazywania informacji lub

dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia skargi w terminie oznaczonym w wezwaniu.

§14
Kopia odpowiedzi na skarge lub wniosek, zlozony w trybie przewidzianym w przepisach niniejszego
Regulaminu, jest przekazywana do Sekretariatu Kanclerza PAN, celem wpisu w Rejestrze skarg

i wnioskow,



§15
Skarga lub wniosek dotyczacy okreslonej osoby nie moga by¢ rozpatrywane przez te osobe ani osobe,

wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci shuzbowe;j.

§16
Organy rozpatrujace moga, na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach, wydaé polecenia lub podjaé

inne srodki, w celu usunigcia stwierdzonych uchybien oraz przyczyn ich powstawania.

V. Przepisy koncowe.

§17

Nadzor nad wykonaniem Regulaminu sprawuje Kanclerz PAN.

§18
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ odpowiednie przepisy Dziatu VIII
ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. Nr 98, poz. 1071, ze
zm.) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. (Dz. U. Nr 5, poz. 46) w sprawie

organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§19
I. Kazda skarga i wniosek oraz zwigzane z nimi pisma i inne dokumenty sa przechowywane w postaci

osobnych akt.

(8]

Akta sa przechowywane przez Sekretariat Kanclerza PAN w sposob ulatwiajacy kontrole przebiegu
i termindw zalatwiania poszczego6lnych skarg i wnioskow.

3. Akta kazdego zgloszenia przechowuje si¢ w osobnej teczce opatrzonej informacjami:

a) Napisem: ,.Skarga” lub ,,Wniosek”,

b) Nr sprawy nadanym wg Rejestru skarg i wnioskow.



Zalacznik Nr |

do Regulaminu organizacji przyjmowania,
rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow
w Kancelarii Polskiej Akademii Nauk

Protokél przyjecia skargi/wniosku*

Dane przyjmujgcego:

Imig 1 NAZWISKO ....cooviviiiiiicceccce e,
SIAMOWISKG: sosuvsimnisuemusmnsnsssassnisns sanssrsstsnistsvmmnssncrnsnsraesnossses
Data przyjecia skargi/Wniosku .........cccoceveiievciennecriiriiennn.
NI zgloszenia ......ccccooeviiiiiieeceeeeee e

Dane wnoszacego:

IMIC o

AATES oot e e e

Przedmiot skargi/wniosku®: .........cocovviviiiininnnn,

R R R TR T

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

data i podpis przyjmujacego skarge/wniosek data i podpis wnoszacego

* niepotrzebne skresli¢
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