Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia Nr 2/2021 Prezesa Zarzadu
Towarzystwa Budownictwa Spotecznego Sp. z 0. o.
w Mtawie z dnia 01.10.2021 r.

Regulamin Przyjmowania i Rozpatrywania Skarg i Wnioskéw w Towarzystwie
Budownictwa Spolecznego Sp. z 0.0. w Mlawie

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Ogélnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych (RODO)
informujemy, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Towarzystwo Budownictwa
Spotecznego Spotka z o. o. w Mtlawie, adres: 06-500 Mtawa, ul. 18 Stycznia 14.
Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg si¢ Panstwo
kontaktowa¢ w sprawach przetwarzania Panstwa danych osobowych =za
posrednictwem poczty elektronicznej sekretariat@tbs-mlawa.pl.

Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe na podstawie art. 6 ust. 1

lit. ¢) RODO, tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze wynikajacego z ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 roku poz. 735 z pdzniejszymi
zmianami).

Dane osobowe moga by¢ udostepnione innym uprawnionym podmiotom, na
podstawie przepiséw prawa, a takze na rzecz podmiotdw, z ktdrymi administrator
zawarl umowe powierzenia przetwarzania danych w zwigzku z realizacjg ustug na
rzecz administratora (np. kancelarig prawna, dostawca oprogramowania, zewngtrznym
audytorem).

Administrator nie zamierza przekazywa¢ Panstwa danych osobowych do panstwa
trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;j.

Maja Panstwo prawo uzyska¢ kopi¢ swoich danych osobowych w siedzibie
administratora.

Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 2 RODO informujemy, ze:

1.

Panstwa dane osobowe beda przechowywane przez okres przechowywania ww.
dokumentoéw okreslony w ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach oraz w Rozporzadzeniu Ministra Kultury 1 Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do

archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji nie archiwalne;.

Przystuguje Panstwu prawo dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania lub
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do realizacji ww.
celow. Konsekwencja niepodania danych bedzie pozostawienie skargi bez

rozpatrzenia.



mailto:sekretariat@tbs-mlawa.pl

4, Administrator nie podejmuje decyzji w sposob zautomatyzowany w oparciu o Panstwa
dane osobowe.

Regulamin okresla zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
(gwarantujac réwne traktowanie stron, zachowanie obiektywizmu, przestrzeganie
obowiazujacych przepisow prawa) w sposob nastepujacy:

§1

Postanowienia ogdlne

1. Regulamin okresla organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
[ wnioskow w Towarzystwie Budownictwa Spotecznego Spotka z ograniczong
odpowiedzialno$cia w  Mlawie, zwang dalej ,,TBS” Iub ,Spoika”.
2. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczego6lnosci zaniedbanie lub nienalezyte

wykonanie zadania, naruszenie praworzadnoS$ci, naruszenie interesow skarzacych,
przewlekte zatatwianie spraw, niezadowolenie lub zaniechanie dziatan przez Spotke
lub jej pracownikdw.

3. Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegolnosci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom,
ochrony wiasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb zainteresowanych wnioskodawcow.

4. Skarga lub wniosek moga by¢ sktadane w imieniu wlasnym lub przez inng
uprawniong osobe.
5. TBS przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski w sposob gwarantujacy rowne

traktowanie stron, zachowanie obiektywizmu, przestrzeganie obowigzujacych
przepisdw prawa.

6. W widocznym miejscu na tablicy ogloszen w siedzibie Spotki umieszcza si¢
informacje¢ wskazujaca osoby wyznaczone do przyjmowania skarg i wnioskow, jak
rowniez miejsce, czas przyjmowania w sprawach skarg 1 wnioskow, a takze sposob ich
wnoszenia.

7. Regulamin Skarg i wnioskow umieszcza si¢ takze na stronie internetowej
www.ths-mlawa.pl

§2
Przyjmowanie skarg i wnioskow
1. Skargi 1 wnioski mogg by¢ wnoszone:
a) pisemnie (osobiscie w Sekretariacie Spotki) lub droga pocztowa na adres siedziby

Spofki,
b) poczta elektroniczng (e-mail: sekretariat@tbs-mlawa.pl),
¢) ustnie do protokotu z podpisem sktadajgcego i przyjmujacego skarge.

2. Skargi i wnioski wnoszone ustnie przyjmuje Kierownik Dzialu Pracowniczego
1 Administracyjnego lub inna wyznaczona przez Prezesa Zarzadu Spotki osoba.
3. Z przyjecia skargi lub wniosku wniesionych ustnie (na zagdanie osoby wnoszace;j

skarge lub wniosek) sporzadza si¢ protokot. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 1 do
Niniejszego Regulaminu.

4. W protokole zamieszcza si¢ datg przyjecia skargi lub wniosku, imi¢ 1 nazwisko
(nazwe), adres wnoszacego skarge lub wniosek oraz zwiezly opis sprawy. Protokot
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podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek oraz przyjmujacy skarge lub wniosek.
Skargi lub wnioski wnoszone pisemnie lub pocztg elektroniczng przyjmuje Sekretariat
Spoiki.
Przyjmujacy skargi lub wnioski potwierdza zlozenie skargi lub wniosku.
O tym czy pismo jest skarga lub wnioskiem decyduje jego tres¢, a nie forma
zewnetrzna.
Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa
si¢ wnoszacego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania
wezwania, wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, ze nieusuni¢cie tych brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub whniosku bez rozpoznania.
Skargi i wnioski wnoszone na pi§mie powinny zawiera¢ imi¢ i nazwisko wnoszacego
oraz adres do korespondencji — brak tych danych spowoduje pozostawienie sprawy
bez rozpoznania.

§3
Rejestrowanie skarg i wnioskow

Rejestr wnoszonych skarg i wnioskow prowadzony jest przez Sekretariat Spotki

w formie elektronicznej lub papierowej. .
Osoby przyjmujace skargi i wnioski wnoszone ustnie do protokotu zobowigzane sg po
przyjeciu skargi lub wniosku i niezwlocznie przekazaé Prezesowi Zarzadu. Po
zadekretowaniu przez Prezesa Zarzadu nastepuje zarejestrowanie w rejestrze skarg

i wniosk6w i nadania dalszego biegu sprawie.

84
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

Po zapoznaniu si¢ z tre$cig skargi lub wniosku Prezes Zarzadu przekazuje je do
rozpatrzenia prze wskazang w dekrecie osobe.

Osoba wyznaczona w dekrecie ma prawo zada¢ pomocy ze strony innych
pracownikow Spotki, w szczegolnosci przedlozenia przez nich pisemnych wyjasnien,
stosownych dokumentéw oraz wydania opinii.

Skarga dotyczaca okre$lonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpoznama tej
osobie, ani  osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku bezposredniej
nadrzgdnosci stuzbowe;.

Rozpoznanie skargi lub wniosku polega na przeprowadzeniu postgpowania
wyjasniajgcego, W tym na przygotowaniu szczegOétowych informacji oraz
przygotowaniu projektu zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku.
Skargi 1 wnioski powinny by¢ zatatwione bez zbednej zwloki nie pdzniej niz w ciggu
30 dni od dnia ztozenia lub wplynigcia wniosku lub skargi.

O kazdym przypadku niezalatwienia skargi lub wniosku w terminie, osoba
rozpatrujaca skarge jest zobowigzana powiadomic¢ skarzacego lub wnioskodawce,
podajac przyczyng¢ niezalatwienia sprawy w terminie 1 ustalajgc nowy termin
zalatwienia sprawy.

Projekt zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku wraz z pelng
dokumentacja z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego nalezy przedstawic
do zatwierdzenia Prezesowi Zarzadu Spotki lub wyznaczonej przez niego osobie.



10.

11.

12.

O sposobie zalatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ skarzacego Ilub
wnioskodawce listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, a odpis tego
zawiadomienia przesyta si¢ do wiadomosci Urzedu Miasta Mtawa.

Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku powinno migdzy innymi
zawierac: wskazanie, w jaki sposob skarga lub wniosek zostaly zatatwione oraz podpis
z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do
zatatwienia skargi lub wniosku.

Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi lub wniosku powinno zawiera¢
ponad wymogi wskazane w ust. 9 niniejszego paragrafu uzasadnienie.

Zawiadomienie o zatatwieniu skargi lub wniosku podpisywane jest przez Prezesa
Zarzadu lub z jego upowaznienia przez Kierownika Dzialu Pracowniczego

1 Administracyjnego Spotki.

Skargi na dziatalno$¢ Prezesa Zarzadu Spotki rozpatruje Rada Nadzorcza,

a zawiadomienia o ich rozpatrzeniu i zalatwieniu podpisuje jej Przewodniczacy.
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Przechowywanie dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskow

Zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku wraz z dokumentacja
postgpowania przechowywane s3g w Dziale Pracowniczym i Administracyjnym Spotki.
Niezwlocznie po przekazaniu zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi lub
wniosku odnotowuje si¢ to W rejestrze skarg i wnioskow.



Zatacznik do Regulaminu Przyjmowania i Rozpatrywania Skarg i Wnioskéw w Towarzystwie
Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0. w Mfawie

PROTOKOL
whiesienia skargi lub wniosku

Data WNIeSIENIa: ..vvvvieeieeieeieeeieeec e
IMi€ i NAZWISKO WNOSZGCOEO: .. uevriiieieeiiiieee e ettt ee sttt e e e e e e e saae e e e e s e atae e e e e s snnsaeaaeas
AT ES ZAMIOSZKANIA: - eieee ettt e e e e e et e e e e e e e e e e e e e era e e e e e eeaeeeaeaeeenanns

Adres korespondencyjny (€-Mail): ...cociiiieiiiiiee e

Opis sprawy wyrazony w taki sposéb zeby mozna na jego podstawie ustali¢ przedmiot skargi:

Podpis wnoszgcego skarge Podpis przyjmujgcego skarge



