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1. Cel instrukcji

Informacja dla Klienta w sprawie mozliwosci ztozenia skargi lub wniosku w Uniwersytecie Medycznym
w todzi, ktérego Zwierzetarnia jest czescia.

2. Zakres stosowania

Dotyczy klientdw lub osdb trzecich chcacych zgtosi¢ skarge badz wniosek do dowolnej jednostki
merytorycznej Uniwersytetu Medycznego w todzi.
Dokument jest przeznaczony do dystrybucji elektronicznej.

3. Opis postepowania

3.1. Uniwersytet Medyczny w todzi, w tym Zwierzetarnia, z tytutu bycia jednostkg publiczng
zobowigzany jest do przyjmowania skarg i wnioskéw w trybie okreslonym przez aktualne
Zarzadzenie Rektora, zgodnie z Kodeksem Postepowania Administracyjnego.

3.2. Zpowyzszego wnika, ze skarga/wniosek mogg zostac ztozone w nastepujacy sposob:
ustnie do protokotu (osobiscie, na ustalony wzorze sporzadzany jest protokdt podpisywany
przez obie strony);
e pisemnie - forma papierowa (osobiscie lub drogg pocztowa);
e elektronicznie (forma mailowa lub przez réinego typu formularze dostepne na stronach
internetowych).

3.3. Jednostkami upowaznionymi do przyjmowania skarg/wnioskow s3:
e Kancelaria Gtéwna (al. Kosciuszki 4);
e Biuro Rektora (al. KoSciuszki 4);
e Biuro Organizacyjno-Prawne (al. Kosciuszki 4);
e Odpowiedni Dziekanat danego Wydziatu;
e Jednostki merytoryczne - w swoich zakresach, w tym ZWF (ul. Muszynskiego 1E).
Zgtoszenie do innej jednostki niz kompetentna do rozpatrzenia danej sprawy wigze sie z przekazaniem
sprawy do jednostki wtasciwej ze wzgledu na temat tej sprawy.

3.4. Wskazane jest, zeby zgtoszenie tego typu miato forme pisemng, do ktérej mozna sie odnies¢
i ktéra nie podlega potencjalnej btednej interpretacji.

3.5. Obligatoryjnie powinno zawiera¢ dane kontaktowe:
imie i nazwisko lub nazwe firmy (podmiot);
e adres fizyczny lub elektroniczny (lokalizacja);
e date ztozenia (niezbedna do odliczania czasu).
Zgtoszenia nie zawierajgce takich danych nie sg rozpatrywane.

3.6. Terminy obstugiwania skargi/wniosku:
e jezeli ztozone do innej jednostki niz wtasciwa — do 7 dni na przekazanie;
e przestanie do Biura Organizacyjno-Prawnego — do 7 dni od otrzymania;

Niniejszy dokument jest wtasnoscig Zwierzetarni Wydziatu Farmaceutycznego Uniwersytetu Medycznego w todzi.
Kopiowanie i rozpowszechnianie bez zgody zabronione.
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jezeli zgtoszenie zawiera braki lub zostato ztozone w imieniu innej osoby, wezwanie do
uzupetnien — 7 dni, brak uzupetnien wigze sie z brakiem rozpatrzenia;

rozpatrzenie nastepuje nie pdzniej niz po uptywie miesigca od daty wptywu, a jezeli to
niemozliwe, zgtaszajgcy zostaje poinformowany o podjetych czynnosciach;

odpowiedz? lub informacje w toku wystane zostajg metodg, ktdrg wptyneto zgtoszenie - (email,
poczta za potwierdzeniem odbioru, ustalona forma);

odpowiedzi odmowne powinny posiadaé uzasadnienie.

Informacje dodatkowe

Pierwszorazowy kontakt elektroniczny ze strony personelu UMED powinien zawieraé
informacje o przetwarzaniu danych osobowych;

Komunikacja mailowa powinna zostaé opatrzona podpisem kwalifikowanym;

Personel UMED ma prawo zgdac¢ potwierdzenia odbioru emaila lub listu poleconego po
wystaniu.

Niniejszy dokument jest wtasnoscig Zwierzetarni Wydziatu Farmaceutycznego Uniwersytetu Medycznego w todzi.
Kopiowanie i rozpowszechnianie bez zgody zabronione.



