Regulamin wewnetrzny Spoélki ,,Miejski Zarzad Budynkow Sp. z 0.0. w Tarnowie”
(zwana dalej: ,,Spotka”) w zakresie przyjmowania i zalatwiania skarg..

§ 1. Postanowienia ogodlne.

Procedura skargowa jest samodzielnym, wewnetrznym, jednoinstancyjnym postgpowaniem

kontrolno — wyjasniajagcym.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) skardze — rozumie si¢ przez to informacjg, ktorej przedmiotem w szczegolnosci jest
zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan przez jednostki organizacyjne Spotki
lub przez ich pracownikow, naruszenie praworzadnosci lub intereséw skarzacych, w
tym dotyczace wykraczania lokatora w sposdb razacy lub uporczywy przeciwko
porzadkowi domowemu czynigc ucigzliwym korzystanie z innych lokali, a takze
przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw,

b)  dokumentacji niezbednej do rozpatrzenia sprawy - rozumie si¢ przez to
W szczegblno$ci wyjasnienia, pisma, kopie dokumentow 1 informacje bedace
W posiadaniu komoérki organizacyjnej, a majace istotne znaczenie dla wyjasnienia
skargi,

c) skargach zalatwionych w sposéb inny - to skargi, ktore zostaly przekazane do
organu wlasciwego, wskazujace inny tryb postepowania, pozostawione bez
rozpatrzenia, nie nalezace do spraw bedacych przedmiotem dziatalnosci Spoiki,

Prosby o pomoc lub interwencj¢ w rdéznych sprawach indywidualnych powinny by¢

traktowane jako podania obywateli, rejestrowane w dzienniku podawczym i dekretowane do

wlasciwej komorki organizacyjnej Spotki

. Nadzoér nad postgpowaniem skargowym w Spotce sprawuje Kierownik Dziatu Eksploatacji.

§ 2. Kwalifikacja skargi.
O tym czy pismo jest skarga lub innym wystgpieniem do Spotki decyduje nie forma
zewngtrza, ale tres¢ skargi.
Wszystkie pisma obywateli noszace znamiona skargi, wniesione do Spotki, kierowane sg do
wlasciwej jednostki odpowiedzialnej za rozpatrzenie skargi.
Skargi niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu skarzacego pozostawia si¢
bez rozpoznania.
Skargi przestane za pomoca poczty elektronicznej i niezawierajagce imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu skarzacego pozostawia si¢ bez rozpoznania.

§ 3. Przyjmowanie skarg.
Skargi moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomoca telefaksu, poczty
elektroniczng lub na formularzu kontaktowym na stronie internetowej Spoiki, a takze ustnie
do protokotu.
. Nie dopuszcza si¢ skladania skarg telefonicznie. W takiej sytuacji rozmdéwca zostaje
pouczony o tresci ust. 1.
W razie zgloszenia skargi ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokot, ktory
podpisujg wnoszacy skarge 1 przyjmujacy zgtoszenie. Wzor protokotu okresla Zatacznik Nr
1.
Za date wptywu skargi do Spotki uznaje si¢ dzien jej wniesienia do Spotki z zastrzezeniem
ust. 5.
W przypadku skarg przestanych poczta elektroniczng decyduje dzien wplywu do systemu
informatycznego Spotki w godzinach urzgdowania, a w przypadku ztozenia do protokotu —
dzien sporzadzenia i podpisania protokotu przez skarzacego.
Data wptywu skargi rozpoczyna bieg terminu do zatatwienia skargi.
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§ 4. Przyjecia obywateli w sprawach skarg.

Skargi mieszkancéw przyjmuja:

a) Prezes Zarzadu Spoiki lub wyznaczeni przez niego Prokurenci, w kazdy wtorek
I czwartek miesigca w godzinach 10.00 — 12.00 oraz w kazdy pierwszy i trzeci
poniedziatek miesigca w godzinach 15.00 — 16.00

b) Pracownik Dziatu Eksploatacji Spotki w godzinach pracy Miejskiego Zarzadu
Budynkoéw Sp. z 0.0. w Tarnowie

Informacja o dniach i godzinach przyjmowania stron wywieszona jest na tablicach

informacyjnych w siedzibie Zarzadu Spotki oraz Zaktadach Ustug Mieszkaniowych

§ 5. Rozpatrywanie i zalatwianie skarg.
Skargi wptywajace do Spotki powinny by¢ rozpatrywane bez zbgdnej zwloki oraz
ustalonym trybem, nie p6zniej jednak niz w terminie jednego miesigca od daty otrzymania.
O kazdym przypadku niezalatwienia sprawy w terminie Spotka jest obowigzana zawiadomic
skarzacego, podajac przyczyny zwtoki, wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy,
Skargi na Prezesa Zarzadu Spotki rozpatruje Rada Nadzorcza Spotki.
Skargi na Kierownikow jednostek organizacyjnych rozpatruje Prezes Zarzadu Spotki
Skarge na pracownika Spotki mozna przekaza¢ do rozpatrzenia jego przetozonemu
stuzbowemu.
Jezeli skarga dotyczy spraw, ktore wymagaja przygotowania dokumentacji niezbednej do
rozpatrzenia sprawy przez rozne jednostki organizacyjne Spotki pracownik wyznaczony do
zatatwiania skarg zawiadamia o tym poszczegolne jednostki organizacyjne Spotki,
wskazujac termin do zlozenia wyjasnien w przedmiotowej sprawie oraz prosbe
0 przekazanie niezbednej dokumentacji i przygotowuje ostateczny projekt zawiadomienia o
sposobie zalatwienia skargi.
Jezeli skarga dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdzne organy,
wyznaczony pracownik rozpatruje sprawe zgodnie z wilasciwos$cia, a pozostate sprawy
przekazuje innym organom, przesylajac odpis skargi 1 zawiadamiajagc pisemnie
0 tym rownoczesnie skarzacego.

§ 6. Sposob zalatwienia skarg.
Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi powinno w sposob wyczerpujacy odnosi¢ si¢
do przedmiotu skargi.
Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi powinno zawiera¢ uzasadnienie faktyczne 1
prawne.
Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi przesyta si¢ skarzacemu w formie pisemnej
Projekt zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi — przed skierowaniem do podpisu
przez Prezesa Zarzadu Spotki - wymaga parafowania przez Kierownika Dziatu Eksploatacji
W przypadku ponownego ztozenia skargi, ktora byta juz przedmiotem rozpatrzenia i zostala
uznana za bezzasadna, a skarzacy ponowil skarge bez wskazania nowych okolicznosci,
Spotka moze podtrzymac swoje stanowisko powiadamiajgc o tym skarzacego .
Akta zatatwionych skarg przechowywane sa w Dziale Eksploatacji
Pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie skarg zobowigzani sg do
przestrzegania nastgpujacych zasad:
a) zapewnienia wszechstronnego post¢powania wyjasniajgcego dla ustalenia pelnego stanu
faktycznego i prawnego sprawy,
b) udzielenia wyczerpujacej odpowiedzi na wszystkie zarzuty zawarte w skardze
Z uwzglednieniem okolicznos$ci faktycznych i prawnych,
C) starannego, wnikliwego i terminowego zatatwienia skarg polegajacego na rozpatrzeniu
wszystkich okolicznos$ci sprawy,



8. Pracownik Dziatu Eksploatacji weryfikuje informacje zawarte w skardze oraz dokumenty
dostarczone przez jednostki organizacyjne Spoiki.

9. Pracownik winny niewlasciwego 1 nieterminowego zalatwienia skarg podlega
odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarne;.

10. Pracownik Spoétki, na ktorego zostala wniesiona uzasadniona skarga, podlega
odpowiedzialno$ci przewidzianej w obowiazujacych przepisach prawa.

§ 7. Postanowienia koncowe.
Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania i zastgpuje wszelkie wezesniejsze akty
wydane w tej sprawie.



Protokét z przyjecia skargi

Data zgloszenia: .........ccccccvevveenennen.

Imi¢ i Nazwisko oraz adres zglaszajacego :

Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu
wewngtrznego Spolki ,,Miejski Zarzad
Budynkow Sp. z 0.0. w Tarnowie” (
zwana dalej: ,,Spolki”) w zakresie
przyjmowania i zatatwiania skarg.






podpis 0soby przyjmujacej zgtoszenie podpis osoby zglaszajacej



