Zarzadzenie NR 22/2018
Dyrektora Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Rybniku

z dnia 11 czerwca 2018 r.

W sprawie: przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow

wptywajgcych do Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Rybniku.

Dziatajgc na podstawie:

§ 5 ust. 1 Statutu zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej przyjetego Uchwatg
Nr 812/LVI1/2010 Rady Miasta Rybnika z dnia 10 listopada 2010 r.,

art. 223 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeksu postepowania
administracyjnego (tekst jednolity Dz. U z 2017 r. poz. 1257),

Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow ( Dz. U z 2002 Nr 5, poz. 46),

zarzgdzam, co nastepuje

§1.

. Wprowadzam jednolite zasady przyjmowania, rejestrowania i zatatwiania skarg

i wnioskéw w Zakfadzie.
Centralny Rejestr prowadzi Dziat Spraw Pracowniczych i Administracji, ktéry

sprawuje nadzér nad terminowym zatatwieniem skarg i wnioskow.

§ 2.
Skargi / wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie w Kancelarii Zaktadu, jak réwniez za

pomocg faksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

. Ze skarg/wnioskow ztozonych w formie ustnej sporzadza sie protokédt. Protokot

nalezy sporzadzic w czasie przyjmowania skargi. Na Zgdanie wnoszgcego
skarge/wniosek, osoba sporzgdzajgca protokédt wydaje kserokopie protokotu. Wzér

protokotu okresla zatgcznik do Zarzgdzenia.

§ 3.
Wplywajgce do Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej skargi i wnioski rejestrowane sg
w Centralnym Rejestrze prowadzonym przez Dziat Spraw Pracowniczych
i Administraciji.
DSPIA dokonuje rejestracji skargi/wniosku z podaniem terminu rozpatrzenia tj. 30

dni oraz sprawuje nadzor nad terminowym udzieleniem odpowiedzi.



§4.
Decyzje o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku podejmuje Dyrektor Zaktadu, po
zapoznaniu sie ze stanowiskiem kierownika dziatu, ktérego zakresu dziatania

skarga/wniosek dotyczy.

§ 5.

1. Za zebranie dokumentacji do rozpoznania skargi/wniosku, przedtozenie
skargi/wniosku do rozpatrzenia Dyrektorowi oraz wystanie odpowiedzi na
skarge/wniosek odpowiada Dziat merytoryczny, ktérego skarga dotyczy.

2. 2.0 sposobie zatatwienia skargi/wniosku zawiadamia sie pisemnie skarzgcego.
Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi bgdZz wniosku powinno zawierac
uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie o tresci a zrt.239 Kpa.

3. Korespondencja w sprawie skargi/wniosku zawiera znak sprawy Dziatu Spraw
Pracowniczych i Administracji wynikajgcy z Centralnego Rejestru.

4. Najpozniej w dniu, w ktérym uptywa termin zatatwienia skargi dziat prowadzacy
sprawe, sktada w DSPIA catos¢ akt sprawy.

5. Oryginaty skarg, udzielanych odpowiedzi oraz zebrana w toku postepowania
dokumentacja w sprawie, przechowywana jest w DSPIiA z uwzglednieniem zasad

chronologii.

§ 6.
Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dziatu Spraw

Pracowniczych i Administracji.

§7.
Do rozpatrywania i zatatwiania skargi i wnioskow stosuje sie przepisy dziatu VIII
Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisy Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania

i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 22/2018

Rybnik, dnia ...

PROTOKOL

przyjecia ustnie wniesionej skargi/wniosku

I. Dane skarzacego

Dzial ktorego sprawa dotyczy

lll. Adnotacje przyjmujgcego skarge

Imie i nazwisko pracownika sporzadzajgcego protokét Podpis osoby przyjmujgcej skarge lub wniosek




Protokét po wypetnieniu nalezy niezwtocznie dostarczy¢ do DSPIA celem

zarejestrowania w Centralnym Rejestrze.

Oryginat odpowiedzi tgcznie z catoscig akt sprawy nalezy dostarczy¢ do DSPIA.*

*wypetnia Dziat DSPIA



