Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Rektora nr 5/2026 z dn.16.04.2026

PROCEDURA ZGtASZANIA SPRAW DO WtADZ UCZELNI

Celem procedury jest okreslenie zasad i sposobu sktadania wnioskéw, podan i présb do Wtadz Uczelni
przez studentéw Niepublicznej Wyiszej Szkoty Medycznej we Wroctawiu zwigzanych z realizacjg
procesu ksztatcenia oraz trybu ich rozpatrywania.

1. Podstawa prawna

1.1. Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce

1.2. Statut Uczelni

1.3. Regulamin studiéw

1.4. pozostate przepisy wewnetrzne Uczelni

1.5. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego
2. Przedmiot i zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich studentéw oraz pracownikdédw Dziekanatu NWSM w zakresie sktadania i
obstugi wnioskéw kierowanych do Wtadz Uczelni.

3. Pojecia stosowane w procedurze
3.1. Niepubliczna Wyzsza Szkota Medyczna we Wroctawiu zwana dalej "NWSM”

3.2. Wniosek / podanie / prosba / wyjasnienie — pisemne wystgpienie studenta skierowane do
Dziekana lub innego przedstawiciela Wtadz Uczelni w sprawie indywidualnej, w szczegdlnosci zwane w
dalszej czesci Procedury ,,dokumentem”

- wniosek —w sprawach wymagajgcych rozstrzygniecia lub zgody,

- podanie / prosba — w sprawach o charakterze uznaniowym,

- wyjasnienie — w odpowiedzi na wezwanie lub w celu przedstawienia stanowiska studenta,
- inne pisma — dokumenty sktadane w toku indywidualnych spraw studenckich.

3.3. Dziekanat — jednostka organizacyjna Uczelni przyjmujaca i rejestrujgca dokumenty studentéw, w
szczegblnosci dotyczace spraw dydaktycznych.

3.4. Zatgczniki — dokumenty wymagane do rozpatrzenia sprawy.
3.5. Whniosek niekompletny — pismo niezawierajgce wymaganych danych lub zatgcznikdw.

3.6. Wniosek anonimowy — pismo indywidualne lub zbiorowe bez imiennego wskazania wnioskodawcy,
whnioskodawcow.

4, Zasady sktadania i rozpatrywania wnioskéw/podan/prosb/wyjasnien
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4.1. Forma i sposéb ztozenia

Whnioski, podania, prosby, wyjasnienia wymagajg formy pisemnej oraz podpisania czytelnym podpisem
i sktadane sg za posrednictwem Dziekanatu, ktéry rejestruje otrzymany dokument w dzienniku
podawczym

4.2. Sposéb sktadania dokumentéw

a) osobiscie: Student sktada w Dziekanacie dokument podpisany czytelnym podpisem wraz z
zatgcznikami w dwdch egzemplarzach; na jednym moze uzyska¢ potwierdzenie wptywu z datg

b) droga pocztowsq: dopuszcza sie ztozenie wniosku za posrednictwem poczty, dokument musi byé
podpisany czytelnym podpisem

c) drogg elektroniczng: dopuszcza sie sktadanie dokumentéw drogg elektroniczng na adres
dziekanat@nwsm.pl. Dokument sktadany drogg elektroniczng musi byé kompletny, podpisany
czytelnym podpisem, zeskanowany i zapisany w formacie PDF. Nie dopuszcza sie przesytania zdjec
dokumentdw ani tresci wniosku wklejonej w tres¢ wiadomosci e-mail

d) w przypadku sktadania wnioskow drogg elektroniczng nie dopuszcza sie sktadania dokumentéow w
tresci maila. Sktadane dokumenty w tresci maila nie sg rozpatrywane.

4.3. Wzory dokumentéw

Przed ztozeniem dokumentu student zobowigzany jest sprawdzi¢ na stronie internetowej Uczelni
dostepnos¢ wtasciwego wzoru dokumentu. W przypadku braku wzoru student sporzgdza pismo
samodzielnie, kierujac je do wiasciwego przedstawiciela Wtadz Uczelni.

4.4. Rozpatrywanie wnioskow

a) jezeli sprawa, ktérej dotyczy ztozony dokument wymaga wydania decyzji jest ona wydawana
zgodnie z Kodeksem postepowania administracyjnego oraz regulaminami obowigzujgcych w Uczelni.

b) w pozostatych sprawach nie wymagajacych wydania decyzji czas rozpatrzenia sprawy opisanej w
ztozonym dokumencie wynosi do 14 dni. W sprawach ztozonych lub w okresie sesji egzaminacyjnej czas
ten moze ulec wydtuzeniu.

c) w przypadku ztozenia dokumentu niekompletnego wzywa sie studenta do uzupetnienia dokumentu
w ciggu 7 dni od wezwania. Jezeli dokument nie zostanie uzupetniony w terminie okreslonym w
wezwaniu pozostaje bez rozpoznania.

d) w przypadku ztozenia dokumentu w niewtasciwej formie pozostawia sie go bez rozpatrzenia.
4.5. Odbidr decyzji, odpowiedzi

a) Odpowiedzi udzielane s3 w formie pisemnej i odbierane osobiscie w Dziekanacie lub przesytane
drogg pocztowa na adres do korespondencji podany przez studenta

b) w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach (np. choroba) dopuszcza sie przestanie skanu odpowiedzi
drogg mailowa na wniosek studenta.

Informacje o rozstrzygnieciach nie sg przekazywane telefonicznie ani mailowo.
4.6. Wnioski zbiorowe i anonimowe

a) Whnioski zbiorowe bez imiennych danych wszystkich wnioskodawcéw (np. ,studenci Il roku”)
traktowane sg jako anonimowe.
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b) Wnioski anonimowe nie podlegajg rozpatrzeniu.

5. Osoby odpowiedzialne
Student — za prawidtowe przygotowanie i ztozenie wniosku wraz z zatgcznikami.
Dziekanat — za przyjecie, rejestracje i obstuge formalng wnioskéw.

Przedstawiciel Wtadz Uczelni — za rozpatrzenie spraw i wydanie decyzji.

6. Postanowienia koricowe
6.1. Procedura obowigzuje wszystkich studentéw Uczelni.
6.2. Odstepstwa od procedury wymagajg zgody Dziekana.

6.3. Procedura wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia i obowigzuje do odwotania.

REKTOR



