Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg

§1

. Skargi dotyczace funkcjonowania spotki moga by¢ wnoszone:

1) osobiscie w sekretariacie spotki

2) pisemnie na adres spotki : Kottataja 3, 78-100 Kotobrzeg

3) pocztg elektroniczng na adres email mec@mec.kolobrzeg.pl.

. Skargi w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 przyjmowane sa od poniedziatku
do piatku w godzinach od 7:00 do 15:00.

. Rejestr skarg prowadzi Asystent Zarzadu spotki. Wzor rejestru stanowi zatgcznik nr 1
do procedury.

. Rejestr skarg uwzglednia nastgpujace rubryki:

1) liczba porzadkowa;

2) data wplywu skargi;

3) dane osoby lub instytucji wnoszacej skarge;

4) przedmiot skargi;

5) termin zatatwienia skargi;

6) imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi;

7) data zalatwienia;

8) sposob zatatwienia sprawy.

. Do rejestru wpisuje si¢ rowniez skargi, ktore nie zawierajg imienia i nazwiska (nazwy
instytucji) oraz adresu wnoszacego — anonimy.

Kwalifikowanie skarg i wnioskéw

§2
Przedmiotem skargi moze by¢ w szczeg6lnosci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonywanie zadan przez spotke albo przez jej pracownikow.
Kwalifikowania pisma, jako skargi dokonuje Prezes Zarzadu spofki.
Kazda sprawa zakwalifikowana przez Prezesa Zarzadu, jako skarga, wpisywana jest
do rejestru skarg. Jesli z treSci skargi nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, Prezes
Zarzadu wzywa wnoszgcego o wyjasnienie lub uzupelnienie, z pouczeniem, ze
nieusunigcie brakéw spowoduje pozostawienie skargi bez rozpatrzenia.
Skargi anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpatrzenia.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§3
Skargi rozpatruje Prezes Zarzadu spotki na podstawie danych oraz wyjasnien
przedktadanych przez pracownika odpowiedzialnego za dzialania, ktorych skarga
dotyczy.
Po wplynigciu, skarga kierowana jest do pracownika, ktorego dziatalno$ci
merytorycznie dotyczy.
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Pracownik, o ktorym mowa w ust. 2 przedktada Prezesowi Zarzadu wyjasnienia w
przedmiocie skargi. Pracownik sporzadza notatke stuzbowa z postepowania
wyjasniajgcego wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do procedury;
Z wyjasnienia skargi sporzadza si¢ nastepujaca dokumentacje:

1) oryginat skargi,

2) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi;

3) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie

rozstrzygnigcia sprawy wraz z potwierdzeniem jej wystania;

Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:

1) wyczerpujaca informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do

wszystkich zarzutow/wnioskéw zawartych w skardze;

2) imig¢ i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.
Pelng dokumentacje po zakonczeniu sprawy — nie pdzniej niz 7 dni po uplywie
terminu jej zatatwienia sktada si¢ do przechowania w Sekretariacie spoiki.
Jezeli w wyniku rozpatrzenia skargi wydano zalecenia pracownikowi przeprowadza
si¢ kontrole ich wykonania w wyznaczonym terminie i sporzadza pisemng informacj¢
pokontrolna.
Za jako$¢ 1 prawidlowe wykonanie, zalatwienie skargi odpowiadaja osoby, na ktore
dekretowano skargg.
Kontrolg¢ nad realizacja procedury rozpatrywania skarg sprawuje Prezes Zarzadu
spoiki.

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

§4
Skarge rozpatruje si¢ bez zbgdnej zwloki.
Skarge wniosek rozpatruje si¢ w nastepujacych terminach, od ich wniesienia:
1) 14 dni w sprawach prostych, niewymagajacych wszczgcia postepowania
wyjasniajgcego
2) 1 miesigca, gdy wszczyna si¢ postgpowanie wyjasniajace;
3) 2 miesiecy, gdy sprawa jest szczeg6lnie skomplikowana;

Zalaczniki:

Nr 1- rejestr skarg 1 wnioskow;
Nr 2 — notatka stluzbowa.



Zalacznik nr 1 do

ia skarg

trywan

yjmowania i rozpa

Procedury prz

Lp.

Data wptywu

Dane osoby/instytucji wnoszacej

Przedmiot skargi

Termin zatatwienia skargi

Imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej za
zatatwienie skargi/sprawy

Data
zatatwienia

Sposdb zatatwienia sprawy




Zalacznik nr 2 do
Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg

Notatka stuzbowa
z postgpowania wyjasniajacego przeprowadzonego przez

(imi¢ 1 nazwisko, stanowisko stuzbowe)

w sprawie skarginr ............ ZYOZONEC] PIZEZ .o
(imig¢ 1 nazwisko osoby wnoszacej skargg)
dotyczacej (wskazaé zarzuty):

(data) (podpis pracownika )



Wobec powyzszych ustalen i wyjasnien nalezy:

(data) (podpis Prezesa Zarzadu)



