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Sposoby przyjmowania i zatatwiania spraw
w tym skarg i wnioskow.

Tryb przyjmowania 1 zalatwiania spraw — zgodnie zodéksem prawa
administracyjnego

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwaarskarg i wnioskdw w
Ostrokckim Przedsibiorstwie Energetyki Cieplnej Sp. z 0.0. w Ostoat ustalona
jest w Instrukcji przedstawionej pamei:

Rozdziat | — Postanowienia ogdlne

§1.
Instrukcja w sprawie przyjmowania, rozpatrywanzaiatwiania skarg i wnioskow,
zwana dalej ,Instrukaj w sprawie skarg i wnioskOw” opracowana zostata na
podstawie:
Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — kodeks gumiania administracyjnego (Dz.
U. nr 98 z 2000 r. poz. 1071).

8§ 2.
Instrukcja reguluje organizacprzyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i
wnioskow skladanych i wpltywagych do Ostraickiego Przedsgbiorstwa
Energetyki Cieplnej Spotka z 0.0. zwanego dalejoisy'.

§ 3.
Spotka rozpatruje zgtaszane skargi i zatatwia jgmach swojej wiksiwosci.
Jezeli skarga lub wniosek nalg do wiaciwosci innego organu nalg ja
niezwtocznie, nie ptniej niz w ciagu 7 dni przeska wiasciwemu organowi
zawiadamiajc o tym wnosacego skarg albo wskaza mu wiaciwy do
zatatwienia organ.
Wyznaczona komorka organizacyjna Spotki jest zohpana do rejestrowania i
przechowywania skarg i wnioskdw oraz pism i innygbkumentow z nimi
zwigzanych, oddzielnie od innych spraw w sposob utgheiakontrok przebiegu i
terminu zatatwienia poszczegoélnych skarg i wnioskow
Whnioskow tym czy pismo jest skardgub wnioskiem decyduje téé pisma a nie
jego forma zewetrzna.

Rozdziat Il — Przyjmowanie skarqg i wnioskow

§ 4.
Skargi i wnioski wptywaice do Spotki musgby¢ traktowane jako bardzo pilne i
terminowe.
Ewidencjonowanie i przekazywanie zainteresowanymdom organizacyjnym
w Spétce — po zadekretowaniu przez Prezesaadari wyznaczeniu komorki
organizacyjnej zobowranej do rozpatrzenia i udzielenia odpowiedzi —chake
Dziat Spraw Pracowniczych.
Ewidencje skarg i wnioskow dokonuje sV Rejestrze Skarg i Wnioskow.
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§5.
Prezes Zawdu lub jego Zaspca przyjmuy interesantbw w sprawach skarg i
wnioskéw codziennie tj. od poniedziatku dati w godz. 7 — 15°
Ze skarg i wnioskow zgtaszanych ustnie spdra s¢ protokdt wg wzoru
stanowicego zaicznik do niniejszej Instrukcji. W protokole, nieeatie od
umieszczenia daty skargi lub wniosku, imienia, nakev i adresu osoby
zgtaszajcej oraz zwgztego opisu tr&ci sprawy — przyjmujcy skarg lub wniosek
jest obowazany do wyjanienia na podstawie danych uzyskanych w czasie
rozmowy- stanu faktycznego sprawy oraz zarzutowgshab konkluzji wniosku.
Skargi i wnioski sktadane ustnie rejestrowan@sejestrze Skarg i wnioskow

Rozdziat Il — Rozpatrywanie i zalatwianie skarngnioskow

§ 6.
Zgtoszone skargi i wnioski muszby¢ rozpatrywane i zalatwione z najgq
starannécia, wnikliwie i terminowo.
Zatatwienie skargi i wniosku powinno ®yoprzedzone rozpatrzeniem wszystkich
okolicznaci sprawy.
Zatatwienie polega na rozstrzygoiu, wydaniu poleag lub podgciu innych
stosownychsrodkéw, usuniciu stwierdzonych uchybiei w miare mazliwosci
przyczyn ich powstania oraz zawiadomieniu w sposgbzerpujcy zgtaszajcego
skarg lub wniosek o wynikach rozpatrzenia, dokonanychzst@ygneciach,
wydanych poleceniach lub patich innych stosowanydrodkach i dziataniach..
Dziat wiaciwy do zatatwienia skargi powinien zatatwskarg bez zlgdnej
zwtoki, nie p@niej jednak nt w ciagu miesaca.
Postowie na sejm, senatorowie i radni rad gmimragt wnigli skargz we
witasnym imieniu albo przekazali do zatatwienia gkannej osoby, powinni by
zawiadomieni o0 sposobie zatatwienia skargi, a gey zatatwienie wymaga
zebrania dowodow, informacji lub wyjaien — takze o stanie rozpatrzenia skargi
najp&niej w terminie czternastu dni od dnia jej wniesgealbo przekazania.
O sposobie zatatwienia skargi zawiadamé¢askaracego.
Zalatwienie sprawy wymaggjej postpowania wyjaniajacego powinno nagpic¢
nie p&niej niz w ciagu miesaca, a sprawy szczegolnie skomplikowanej — nie
pézniej niz w ciagu dwoch miesicy od dnia wszaxia pos¢powania, z& w
postpowaniu odwotawczym — w ggju miesaca od dnia otrzymania odwotania
O kazdym przypadku nie zatatwienia sprawy w terminie eSkmym w pkt. 6
Spotka obowgzana jest zawiadomizainteresowanego podeajprzyczyre zwtoki i
wskazuac nowy termin zatatwienia sprawy.
Zawiadomienie 0 sposobie zalatwienia skargi powirrawier&: oznaczenie
organu (osoby), od ktérej pochodzi, wskazanie w jsosob skarga zostata
zatatwiona, podpis z podaniem imienia i nazwiskanswiska stabowego osoby
upowa&nionej do zatatwienia skargi. Zawiadomienie o odmgm zatatwieniu
skargi powinno zawietaponadto uzasadnienie faktyczne i prawne.
W przypadku gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzerzaana zostata za bezzasadn
| jej bezzasadn@ wykazano w odpowiedzi na skarg skaracy ponowit skarg



bez wskazania nowych okoliczsmd — Spotka mee w odpowiedzi na skatg
podtrzyma& swoje poprzednie stanowisko.

10.Jezeli Spotka nie jest wkxiwa do rozpatrzenia skargi obawana jest

niezwlocznie nie p#niej niz w ciagu 7 dni przesiaskarg wiasciwvemu organowi
powiadamiaic o tym skatacego lub wskazamu wiaciwy organ.

11.Punkty 1 — 10 niniejszego rozdziatu dotycakze rozpatrywania i zatatwiania

wnioskow.

Rozdziat IV — Nadzor i kontrola nad rozpatrywanienatatwianiem skarg
i wnioskéw

§7.

. Nadzor kontrad nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioslgprawuje:

1) Prezes Zargu

2) Rada Nadzorcza

. Rada Nadzorcza na posiedzeniach rozpatruje wpigpeafo OPEC skargi od
odbiorcow energii cieplnej i cieptej wody.

. Rada Nadzorcza analizuje prawidtad&d sposéb wykonania przedmiotu skargi
oraz terminowe¢ jej zatatwienia

Rada Nadzorcza akceptuje zatatwienie przedmiotigske wskazuje

zastrzeenia co do sposobu wykonania skargi.



