Uchwala nr 83/Z,/2023
Zarzadu Spéldzielni Mieszkaniowej ,,Lokator” w Zdunskiej Woli

dnia 06 wrze$nia 2023 roku w sprawie zatwierdzenia instrukcji

Zarzad dzialajgc na podstawie § 3 ust.3 Regulaminu Zarzgdu postanawia

§ 1
Zatwierdzi¢ Instrukcje w sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
i wnioskow w Spétdzielni Mieszkaniowej ,,Lokator” w Zdunskiej Woli

§2
Powyzsza instrukcja obowigzuje od dnia uchwalenia.
Traci wazno$é instrukcja w sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania

2. Traci waz
skarg i wnioskéw w Spoéldzielni Mieszkaniowej ,,Lokator” w Zduniskiej Woli obowigzujgca

od dnia 05 marca 2003 roku.
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I1.

INSTRUKCJA

w sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
w Spoéldzielni Mieszkaniowej ,,Lokator” w Zdunskiej Woli

Zasady ogolne
§1

Skargi i wnioski zglaszane do Spéldzielni przez jej czlonkéw i inne osoby, zalatwiane s
przez wlasciwe komorki organizacyjne.
Zasada ustalong w niniejszej instrukeji stosuje sig¢ rowniez do:
- skarg i wnioskéw przekazanych przez organy administracji publicznej, organizacje
spoleczne, polityczne, redakcje prasowe, radiowe, telewizyjne, serwisow
internetowych;
- artykulow, notatek prasowych, publikacji internetowych, opublikowanych, jezeli
zostaly przestane przez redakcje,

§2

Przedmiotem skargi moze byé w szczegodlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie
obowigzkéw przez pracownikéw wiasciwych komorek organizacyjnych spotdzielni,
naruszanie prawa lub intereséw skarzacego, a takze przewlekle zalatwianie spraw.
Przedmiotem wnioskéw moga byé w szczegdlnosci usprawnienia organizacji, wzmocnienia
praworzadnosci,  usprawnienia  pracy, zapobieganie  nieprawidlowosciom W
gospodarowaniu mieniem spétdzielni, ochrony wiasnosci, lepszego zaspokojenia potrzeb
cztonkéw 1 mieszkancdw Spotdzielni.

§3

Skargi i wnioski nie zawierajgce imienia , nazwiska i adresu do dorgezen, wnoszacego nie
podlegaja rozpatrzeniu.

Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, telefonicznie, mailowo lub ustnie do
protokotu.

Przyjmowanie skarg i wnioskow
§ 4

Skargi i wnioski wplywajace do Spétdzielni i jej agend nalezy traktowac, jako bardzo pilne
i po niezwlocznym zaewidencjonowaniu w rejestrze skarg i wnioskow podlegaja
przekazaniu do rozpatrzenia i zalatwienia przez wiasciwg komorke organizacyjna
spotdzielni. Pracownik Spoldzielni otrzymujgcy skarge powinien ja niezwlocznie (w
terminie dwoch dni roboczych) przekaza¢ do sekretariatu Spotdzielni.
Skargi i wnioski podlegajg ewidencji w rejestrze w porzadku chronologicznym.
Rejestr winien zawiera¢ nastgpujgce kolumny:

- numer kolejny;

- date wptywu;

- zrodto wplywu;

- przedmiot sprawy;



- dane osobowe wnoszacego skarge;

- nazwe agendy lub dziatu do ktérego skierowano sprawe do rozpatrzenia i zalatwienia

oraz wyznaczony termin zatatwienia;

- liczbe dziennika, date odpowiedzi i sposob zatatwienia.
Za prawidlowe prowadzenie rejestru i niezwloczne dostarczanie skarg do rozpatrzenia
wlasciwym komérkom organizacyjnym odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy
sekretariat spotdzielni.
Pracownik prowadzacy rejestr zobowiazany jest informowa¢ na biezgco Prezesa Zarzadu
o przypadkach nie zalatwienia sprawy w wyznaczonym terminie.

§5
W przypadku skargi lub wniosku zglaszanego ustnie lub telefonicznie przyjmujacy
zobowigzany jest sporzadzi¢ protokot.
Protokét winien zawiera¢ minimum nastepujace dane:
- imie, nazwisko i adres osoby zglaszajacej;
- date przyjecia i spisania protokotu;
- podpis przyjmujacego skarge lub wniosek.
/wzor protokotu — zatgeznik nr 1/

§6
Spotdzielnia obowigzana jest przyjmowac skargi i wnioski codziennie w godzinach pracy
spotdzielni.
Zarzad Spéldzielni i Przewodniczacy Rady Nadzorczej przyjmuje interesantow w sprawach
skarg i wniosk6w po uprzednim uméwieniu spotkania w sekretariacie Spétdzielni.

§7

Informacja o sposobie przyjmowania interesantow w sprawach skarg i wnioskéw powinna by¢
umieszczona na stronie internetowej Spotdzielni.

II1.

1.

Rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw

§ 8

Zglaszane skargi i wnioski winny by¢ rozpatrzone i zatatwione wnikliwie w wyznaczonym
terminie przez wlasciwg komorke organizacyjna.

Decyzje w sprawie wyznaczenia komorki odpowiedzialnej za zalatwienie skargi lub
wniosku podejmuje Prezes Zarzadu lub osoba wyznaczona.

§9

Zatatwienie skargi lub wniosku polega na rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci sprawy, jej
rozstrzygnieciu, wydaniu polecen lub odpowiednich wystapien, usunigciu stwierdzonych
uchybien oraz zawiadomieniu w spos6b wyczerpujgcy skarzacego o wynikach rozpatrzenia.
Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, nalezy
zarzadzié od wnoszacego skarge (wniosek) zlozenia wyjasnienia lub uzupelnienia w
terminie 7 dni z pouczeniem, Ze nie usuniecie tych brak6w spowoduje pozostawienie skargi
lub wniosku bez biegu.
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Skargi dotyczace imiennie okreslonej osoby nie moga by¢ przekazane do zatatwienia te]
osobie.

Pracownik, ktéry otrzyma skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany jest przekazaé
ja niezwlocznie swojemu przetozonemu.

§ 10
Skargi lub wnioski, ktore nie wymagaja zbierania dowodéw, informacji lub wyjasnien
powinny byé rozpatrzone i zatatwione niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 21 dni
roboczych.
Skargi i wnioski wymagajace porozumieti, uzgodnien lub przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego oraz badania akt winny by¢ rozpatrzone i zatatwione najpézniej w terminie
1 miesigea od daty otrzymania.
Termin zalatwienia skargi okre$la Prezes Zarzadu lub osoba przez niego upowazniona.
Zawiadomienie o sposobie zatatwienia zbiorowej skargi lub wniosku nalezy przesta¢ na
adres jednej z o0sob wnoszacych, jezeli podano adres lub zawiadomi¢ w sposob
zapewniajgcy, ze zawiadomienie do nich dotrze.

§ 11

W przypadku gdy po uznaniu skargi za bezzasadna, wnoszacy ponowi jg, nalezy
niezwlocznie, najpézniej w ciggu 7 dni oceni¢ czy ponowna skarga wskazuje nowe
okolicznosci.

Jezeli skarzacy w ponownej skardze nie wskazat nowych okoliczno$ci mozna w odpowiedzi
na te skarge podtrzymaé swoje poprzednie stanowisko.

§ 12

Parlamentarzysci i radni samorzadéw terytorialnych, ktorzy wniesli we wlasnym imieniu
albo przekazali do zalatwienia skargi lub wnioski obywateli, powinni by¢ zawiadomieni o
sposobie zatatwienia skargi lub wniosku w terminach okre$lonych w § 10 ust. 1 niniejszej
instrukcji.

W przypadku rozpatrywania w terminie okre§lonym w § 10 ust. 2 nalezy takze zawiadomic¢
parlamentarzyste lub radnego o stanie rozpatrywania skargi lub wniosku w terminie 14 dni
od dnia wniesienia lub przekazania skargi lub wniosku.

§ 13

Dokumentacje dotyczaca zatatwienia skarg i wnioskéw przechowuje sekretariat spéldzielni.

IV.

1.

2.

Nadzor i kontrola nad rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg i wnioskow.

§ 14
Bezposredni nadzér nad prawidlowoscia prowadzenia rejestru oraz terminowoscig
prowadzenia (dostarczania) skarg i wnioskéw komorkom wyznaczonym do zatatwienia

sprawuje kierownik Dziatu Spraw Pracowniczych, Organizacyjnych i BHP.
Nadzor nad catoksztattem spraw zwigzanych z zatatwieniem skarg i wnioskéw sprawuje

Dyrektor Spétdzielni.
|




V.

Postanowienia koncowe

Traci wazno$¢ instrukcja w sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
skarg i wnioskow w Spétdzielni Mieszkaniowej ,,Lokator” w Zdunskiej Woli obowiazujgca
od dnia 05 marca 2003 roku.

Niniejsza instrukcja zostata zatwierdzona przez Zarzad Spotdzielni Mieszkaniowe]
,Lokator” w Zdunskiej Woli w dniu 06 wrze$nia 2023 roku — uchwata nr &2/7/2023 i
obowiazuje od dnia uchwalenia.

-CA PREZESA ZARZADU

LARTCY WA

a2 %0

(onn
PHREZE TADU
DYREKT ZIELNI iZ- \ EXTORAIDS, EKSPLOATACII
\ 4 \ RN
3 L
Ro \ Jakub-Trewkner
i ’/
Y

o b, 0 Vel
98220 Zduriska Wola, ul. Laska 46
tel. {43) 823-23-80, 823-26-17, fax (43) §23-36-13
IP 829-000-75-74, REGON 000487396
KRS 0Q0O0107847



Zatacznik nr 1

PROTOKOL

Przyjecia — podania — wniosku — skargi — wniesionych ustnie *

s VU
Numer kontaktowy

Whnosi do protokotu:

..................................................................................................................
..................................................................................................................
.................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................

..................................................................................................................

..................................................................................................................

Podpis przyjmujacego: Podpis wnoszacego:

...................................................................................



