(|| gmja.m ul. Krakowska 56-62, 50-425 Wroctaw

Wyisza Szkola Zarzadzania tel. 71 3?' 72 100- ?01, fax 71 37 72 107
acjla we Wroclawlu edukacja@edukacja.wroc.pl

ZARZADZENIE nr 3/2016
Dziekana
Wyzszej Szkoty Zarzadzania , Edukacja"” we Wroctawiu

z dnia 1 pazdziernika 2016r.
W sprawie przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg oraz wnioskéw w
Wyizszej Szkole Zarzgdzania Edukacja we Wroctawiu

Na podstawie §21 Statutu WyzZszej Szkoty Zarzqdzania Edukacja we Wroctawiu Dziekan WSZ
Edukacja we Wroctawiu, zarzgdza sie co nastepuje:

81

Wprowadzam procedur¢ organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
skarg oraz wnioskow w Wyzszej Szkole Zarzadzania Edukacja we Wroctawiu,
stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wprowadzam wzor wniosku/skargi co stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia

§3

Zarzadzenie podaje sie do wiadomoSci poprzez zamieszczenia tablicy
ogtoszen.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia i obowigzuje do dnia
01.10.2016r.

Dziekan Wyzszej Szkoty Zarzqdzania ,, Edukacja”
dr inz. Jarostaw Wgsirski



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 3/2016
Dziekana WSZ Edukacja we Wroctawiu

Procedura przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg

oraz wnioskow w Wyzszej Szkole Zarzadzania Edukacja we
Wroclawiu

. wnioski studentow: przyjmowanie i rejestracja wg kategorii (np.: druki
praktyk, wnioski o urlop, skargi itp.); przekazanie do rozpatrzenia osobom
decyzyjnym, wpisanie odpowiedzi do bazy uczelnianej, w razie
koniecznos$ci przygotowanie (kopii/oryginatu) odpowiedzi listownej,
przekazanie do podpisu, przygotowanie kompletnej wysytki; drukowanie
wnioskoéw przestanych poczty elektroniczng, monitoring, odnotowanie na
wniosku w jakiej formie zostata przekazana odpowiedz, roztozenie
wnioskow do akt osobowych studenta

korespondencja elektroniczna: ciggty kontakt w formie mailowej i
komunikatora Poczta XP dost¢pnego z wirtualnego dziekanatu

. kontakt telefoniczny: nawigzywany w przypadku spraw pilnych oraz
braku odpowiedzi na wystane wiadomosci

. biezacy kontakt w dziekanacie oraz odbieranie telefonow : udzielanie
informacji jak mozna rozwigzac¢ pojawiajace si¢ problemy, odpowiedzi na
,,F0Zne” pytania.




Zalgcznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 3/2016
Dziekana WSZ Edukacja we Wroctawiu

Wroclaw, dnia...............

aktualny telefon kontakotwy

Dziekan/Rektor* Wydziatu Zarzadzania
Wyzszej Szkoly Zarzadzania
,,Edukacja”

WNIOSEK/SKARGA*

W sprawie:

(podaé przyczyne napisania wniosku)

Panie Dziekanie/Rektorze*, .

Zataczniki:
L -na ark.
(poda¢ tytut zatacznika) (podac¢ liczbg arkuszy zalacznika)
e -na__. ark.
(podac tytut zatacznika) (podac¢ liczbe arkuszy zatacznika)
©(podpisstudenta)

*niepotrzebne skresli¢



