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Sposdb przyjmowania i zatatwiania spraw

Forma pisemna - wszystkie pisma od instytucji, najemcow i wtascicieli lokali przychodzace droga
pocztowq sg rejestrowane w ksigzce korespondencyjnej, a nastepnie kierowane w poczcie do
Dyrektora ZUK, gdzie rozdzielane s w ramach obowigzujgcej w jednostce kompetencji ich
zatatwiania.

Forma ustna - interesanci przyjmowani przez Dyrektora ZUK - sprawy sg rejestrowane i
przekazywane do zatatwienia w okreslonym terminie w/g kompetencji.

Interesanci przyjmowani sq przez pracownikdéw poszczegélnych komérek, zgodnie z zakresem
obowigzkdw.

Udzielanie informacji oraz zatatwianie spraw interesantéw nastepuje w terminach
okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego

Art. 35.§ 1. Organy administracji publicznej obowigzane sg zatatwia¢ sprawy bez zbednej zwtoki.
§ 2. Niezwtocznie powinny by¢ zatatwiane sprawy, ktére mogg by¢ rozpatrzone w oparciu o
dowody przedstawione przez strone tgcznie z zagdaniem wszczecia postepowania lub w oparciu o
fakty i dowody powszechnie znane albo znane z urzedu organowi, przed ktérym toczy sie
postepowanie, badz mozliwe do ustalenia na podstawie danych ktédrymi rozporzadza ten organ.
§ 3. Zatatwienie sprawy wymagajgcej postepowania wyjasnlajqcego powmno nastaplc nie pdznie;j
niz w ciggu miesigca, a sprawy szczegdlnie skompllkowanej - nie pézniej nizw C|qgu dwoch
miesiecy od dnia wszczecia postepowania, zas w postepowaniu odwotawczym - w ciggu miesigca
od dnia otrzymania odwotania.

§ 4. Przepisy szczegdlne mogg okresla¢ inne terminy niz okreslone w § 3.

§ 5. Do termindw okreslonych w przepisach poprzedzajgcych nie wlicza sie terminéw
przewidzianych w przepisach prawa dla dokonania okreslonych czynnosci, okreséw zawieszenia
postepowania oraz okreséw opdznien spowodowanych z winy strony albo z przyczyn niezaleznych
od organu.

Zaktad prowadzi:

Rejestr korespondencji przychodzacej i wychodzacej ( ksigzka korespondencyjna)
Rejestr skarg i wnioskéw

Rejestr akt osobowych

Rejestr zgtoszen i awarii

Ewidencja wyjs¢ stuzbowych i prywatnych

Rejestr uzywanych pieczeci

Ewidencja drukdw scistego zarachowania

Rejestr zarzadzen

Rejestr zawartych umoéw
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Udostepnienie danych zawartych w w/w dokumentach odbywa sie zgodnie z Ustawg o dostepie do
informacji publiczne,j.

W Zaktadzie udostepniany jest nieodptatnie wglad w nastepujace dokumenty:

rejestry umow;

rejestr awarii;

rejestr skargi wnioskow;
rejestr zamoéwien publicznych.
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