Regulamin przyjmowania, rozpatrywania i ewidencjonowania skarg
i wnioskow w Miejskim Zarzadzie Nieruchomosci (MZN)
w Jastrzebiu - Zdroju.

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegélnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie
zadan okreslonych w Statucie MZN przez komorki organizacyjne lub ich pracownikow
Ww tym naruszenie interesOw skarzacych, a takze przewlekte zatatwianie spraw.

Przedmiotem wniosku mogg by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji,
usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom.

O tym czy pismo jest skarga, czy wnioskiem decyduje jego tres¢, a nie jego forma
zewngtrzna, w tym w szczegolnosci tytul pisma.

Ostatecznej klasyfikacji pisma jako skarge lub wniosek dokonuje Dyrektor MZN
po uprzedniej analizie tresci i nadaniu odpowiedniej dekretacji na pismie.

Rejestr skarg 1 wnioskdw prowadzi Dziat Organizacyjno-Prawny, ktory czuwa nad
terminowym zatatwieniem skarg i wnioskow przez wiasciwe dziaty.

Rozdzial 11

Przyjmowanie skarg i wnioskow

Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone:
a) pisemnie za posrednictwem poczty, skladane osobiscie w biurze podawczym
lub sekretariacie,
b) za pomocg faksu,
c) za posrednictwem poczty elektronicznej na adres: info@mznjastrzebie.pl,
d) ustnie do protokotu w dowolnym dziale MZN w godzinach pracy tj. od 7.00 do 15.00
od pn.-pt.,
e) przekazane do MZN przez organ nadrzgdny.
Skarge lub wniosek interesant moze rowniez ztozy¢ bezposrednio u Dyrektora MZN w kazdy
wtorek w godz. 12:00-14:00.
Wzbr skargi lub wniosku stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Wzor protokotu na okoliczno$¢ ztozenia ustnej skargi lub wniosku stanowi Zatacznik nr 2
do niniejszego regulaminu.
Protokét ztozenia ustnej skargi lub wniosku musi zawieraé podpis wnoszacego
oraz przyjmujacego skarge lub wniosek.
Skargi 1 wnioski nie zawierajgce imienia 1 nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpoznania.
Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa si¢
wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie 7 dni od otrzymania wezwania,
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wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, ze nieusuni¢cie tych brakoéw spowoduje
pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

Rozdziatl 111

Rejestrowanie skarg i wnioskow

Wszystkie skargi i wnioski z zastrzezeniem ust. 3, wymagaja rejestracji w rejestrze skarg
1 wnioskow, ktory prowadzony jest przez dziat Organizacyjno — Prawny.

Wzor rejestru skarg i wnioskow stanowi Zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Rejestrem nie sa objete skargi lub wnioski niezawierajace imienia, nazwiska i adresu
skarzacego lub wnioskodawcy.

Rozdzial IV

Zalatwianie skarg i wnioskow

Skargi 1 wnioski wnoszone w sposob okreslony w Rozdziale II ust. 1 pkt. a) — e) dekretowane
sg przez Dyrektora MZN 1 rejestrowane przez pracownikow Dziatu Organizacyjno-Prawnego
w rejestrze skarg 1 wnioskow. Zgodnie z dekretacja przekazywane sa do merytorycznego
zatatwienia odpowiednim komérkom organizacyjnym.

W przypadku gdy skarga lub wniosek dotycza rzeczowego zakresu dziatania kilku dziatow,
Dyrektor ustala Dziat wiodacy odpowiedzialny za zatatwienie sprawy i terminowe udzielenie
odpowiedzi.

Kierownicy dziatéw wspolpracujacych w zalatwieniu skargi lub wniosku odpowiadaja
za nalezyte i terminowe zalatwienie skargi lub wniosku, a takze za ich merytoryczng strong.
W przypadku skargi ztozonej na pracownika, jej wyjasnieniem zajmuje si¢ kierownik dziatu,
w ktorym pracownik pracuje.

W przypadku skargi ztozonej na kierownika wyjasnieniem skargi zajmuje si¢ Dyrektor MZN.
Skargi na Dyrektora MZN rozpatruje organ wyzszego stopnia.

Rozdzial V

Terminy

Skargi i wnioski, ktéore nie wymagaja wyjasnien i dowoddéw, winny by¢ zalatwione
bez zbednej zwloki, nie pdzniej niz w terminie 30 dni.

Skarga wniesiona lub przekazana przez posta na Sejm, senatora lub radnego powinna by¢
rozpatrzona najpozniej w terminie 14 dni.

W przypadku, gdy stopien skomplikowania sprawy nie pozwala na zatatwienie skargi
lub wniosku w terminie, o ktorym mowa w ust. 1, dopuszcza si¢ wydtuzenie tego terminu.



. W przypadku wystapienia sytuacji okreslonej w ust. 3, za przygotowanie pisma do osoby
wnoszacej skarge lub wniosek odpowiedzialny jest dziat wlasciwy merytorycznie
do zalatwienia sprawy. Pismo takie podpisuje Dyrektor MZN lub osoba przez niego
upowazniona.

O kazdym przypadku niezatatwienia skargi lub wniosku w terminie, o ktorych mowa w pkt. 3
MZN jest zobowigzany powiadomi¢ skarzacego lub wnioskodawce, podajac przyczyny
zwloki 1 ustalajgc nowy termin.

Jezeli MZN otrzymat skarge lub wniosek, a nie jest jednostka wtasciwa do ich rozpatrzenia,
zwraca skarge lub wniosek nadawcy w terminie 7 dni z odpowiednim wyjasnieniem.

Nadzor i1 kontrolg nad terminowym zalatwieniem przez dziaty skarg 1 wnioskow
ewidencjonowanych w rejestrze sprawuje kierownik Dzialu Organizacyjno-Prawnego.

Rozdzial VI

Tryb zalatwiania skarg i wnioskow

. Zanalezyte 1 terminowe zalatwienie skarg 1 wnioskow odpowiedzialni sg kierownicy dziatow

z zastrzezeniem Rozdzialu IV ust. 5, 6.

. Pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie skarg i wnioskow zobowigzani

sg do:

a) dokladnego wyjasnienia stanu faktycznego sprawy,

b) starannego, wnikliwego 1 terminowego zatatwienia skarg i wnioskow,

¢) udzielenia wyczerpujacych odpowiedzi na wszystkie zarzuty zawarte w skardze
z uwzglednieniem okolicznos$ci faktycznych,

d) wyczerpujacego i wszechstronnego uzasadnienia odpowiedzi negatywnych.

. Wiasciwy dzial, kierownik dziatu lub pracownik wyznaczony przez Dyrektora przygotowuje

odpowiedz na ztozong skarge lub wniosek.

. Pismo begdace odpowiedzia na zlozong skarge kierownik dziatu, po zaparafowaniu

przedstawia Dyrektorowi, ktory akceptuje jego tresc.

Odpowiedz na skarge lub wniosek winna by¢ wystana do skarzacego niezwlocznie

po podpisaniu przez Dyrektora MZN lub osobg¢ przez niego upowazniona.

Rozdzial VII

Przechowywanie dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskow

Jeden egzemplarz odpowiedzi na zlozona skarge lub wniosek przechowywany jest w Dziale
Organizacyjno-Prawnym.
Dokumentacj¢ zarchiwizowang w zw. z zatatwianiem skarg 1 wnioskoéw sktada si¢ do dziatu
Organizacyjno-Prawnego.

Dzial Organizacyjno - Prawny nadaje numer sprawy oraz zaklada teczke aktowsg
1 odpowiadajacy jej spis spraw zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.



4. Dziat Organizacyjno-Prawny archiwizuje akta skarg i wnioskdw wraz z rejestrem po uptywie
kazdego roku kalendarzowego.
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