Obstuga interesantow

1. Godziny pracy biura:

dni robocze w godzinach od 6:40 do 14:40.

2. Przyjmowanie interesantow:

dni robocze w godzinach od 7:00 do 14:30.

3. Prezes Zarzadu Spotki przyjmuje interesantéw
w sprawie skarg i wnioskow

w kazdy wtorek od godziny 13:00 do 15:00.

Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw reguluje:
Zarzadzenie nr 23/2016 Prezesa Zarzadu Miejskiego
Przedsiebiorstwa Komunikacyjnego Spétka z o.o0. we Wtoctawku z
dnia 17 paZzdziernika 2016 roku w sprawie: organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz Aneks nr 1
do Zarzadzenia nr 23/2016 Prezesa Zarzadu Miejskiego
Przedsiebiorstwa Komunikacyjnego Spétka z o.o0. we Wtoctawku z
dnia 17 paZdziernika 2016 roku w sprawie: organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw.

Zarzadzenie nr 23/2016 Prezesa Zarzadu Miejskiego
Przedsiebiorstwa Komunikacyjnego Spdétka z o.o.
we Wtoctawku z dnia 17 pazdziernika 2016 roku w sprawie:
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

Podstawa prawna:

1) art. 201 § 1 Kodeksu spdtek handlowych;


https://bip.mpk.com.pl/informacje/obsluga-interesantow/

2) § 12 umowy spo6tki;

3) Regulaminu Zarzgdu Miejskiego Przedsiebiorstwa
Komunikacyjnego Spdétka z o. o. we Wtoctawku;

4) Rozporzgdzenia Rady Ministrow w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow z dnia 8
stycznia 2012 r.

zarzadza sie co nastepuje:
§ 1

1. Zarzgdzenie reguluje organizacje przyjmowania oraz
rozpatrywania skarg i wnioskéw sktadanych do Miejskiego
Przedsiebiorstwa Komunikacyjnego Spdétka z o. o. we Wtoctawku.

2. Przepisy Zarzadzenia stosuje sie réwniez do:

1) skarg i wnioskow przekazanych Miejskiemu Przedsiebiorstwu
Komunikacyjnemu Spétka z o. o. we Wtoctawku przez redakcje
prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje 1 instytucje
spoteczne;

2) materiatdéw prasowych i innych opublikowanych wiadomos$ci,
jezeli majg znamiona skargi lub wniosku i zostaty przestane
Miejskiemu Przedsiebiorstwu Komunikacyjnemu Spétka z o0.0. we
Wtoctawku przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne.

3. Skargi lub wnioski adresowane do wtasciwego rzeczowo i
kompetencyjnie organu 1 przestane w odpisie do Miejskiego
Przedsiebiorstwa Komunikacyjnego Spéitka z o. o. we Wtoctawku,
jezeli dotyczg dzia*alno$ci przedsiebiorstwa spétki, jego
organéw 1 pracownikéw, rozpatrywane i zatatwiane sa jak
wnoszone bezposSrednio.

4. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow
organizuje Prezes Zarzadu Sp6tki, powierzajac ich merytoryczne
rozpatrzenie komérce organizacyjnej lub imiennie wyznaczonym
pracownikom (kierownikom pionu).



5. W siedzibie przedsiebiorstwa spétki, w widocznym publicznie
dostepnym miejscu, a takze na stronie internetowej Spétki,
umieszcza sie informacje o0 organizacjl przyjmowania oraz
rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 2

1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, telefonicznie
za pomocg telefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do
protokotu.

1.1 W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy
zgtoszenie, wtasciwy kompetencyjnie pracownik, sporzadza
protokét, ktory podpisujg wnoszacy skarge lub wniosek i
przyjmujgcy zgtoszenie.

1.2 W protokole zamieszcza sie date przyjecia skargi lub
wniosku, imie, nazwisko (nazwe) 1 adres zgtaszajgcego oraz
zwiezty opis tresci sprawy.

2. Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza ztozenie skargi lub
wniosku, jezeli zazada tego wnoszacy.

2.1 Skargi 1 wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy)
oraz adresu wnoszgcego pozostawia sie bez rozpatrzenia.

2.2 Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie
ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sie wnoszgcego skarge 1lub
wniosek do ztozenia, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania
wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze
nieusuniecie tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi Tlub
wniosku bez rozpoznania

3. Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego
zbadania i wyjasnienia sprawy, pracownik przedsiebiorstwa
spétki, wtasciwy do rozpatrzenia skargi lub wniosku zbiera
niezbedne materiaty. W tym celu moze zwréci¢ sie do innych
komorek organizacyjnych o przekazanie niezbednych materiatéw i
wyjasnien.



4. Jezeli sprawa lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych
rozpatrzeniu przez rozne komérki organizacyjne, komérka do
ktérej wniesiono skarge lub wniosek, rozpatruje sprawy
nalezgce do jej wtasciwo$ci, a pozostate przekazuje
niezwtocznie (nie pdézniej jednak niz w terminie siedmiu dni),
wtasciwej komdrce, zataczajac skarge lub wniosek i zawiadamia
o tym réwnoczes$nie Prezesa Zarzadu Spoétki.

5. Skarga dotyczgca okres$lonej osoby nie moze by¢ przekazana
do rozpatrzenia tej osobie ani osobie, wobec ktdérej pozostaje
ona w stosunku nadrzednosci stuzbowej.

6. Kierownik pionu lub komérki organizacyjnej rozpatrujacy
skarge do wniosek moze, na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach i ustaleniach wewnetrznych przedsiebiorstwa spétki,
wyda¢ polecenie lub podjg¢ inne stosowne Srodki, w celu
usuniecia stwierdzonych uchybieA oraz przyczyn ich powstania.

7. Prezes Zarzadu Spotki zawiadamia redakcje prasowg, radiowag
lub telewizyjng o wynikach rozpatrzenia sprawy stanowigcej
tres¢ przestanego Miejskiemu Przedsiebiorstwu Komunikacyjnemu
Spétka z o. o. we Wtoctawku przez redakcje materiatu prasowego
lub innej opublikowanej wiadomos$ci, majgcej znamiona skargi
lub wniosku, a takze dokonanych rozstrzygnieciach, wydanych
poleceniach lub podjetych Srodkach i dziataniach.

§ 3

Ustala sie nastepujgce zasady obowigzujgce przy przyjmowaniu
skarg i wnioskéw w Miejskim Przedsiebiorstwie Komunikacyjnym
Spétka z o. o. we Wtoctawku.

1. Przyjmowanie skarg i wnioskdéw droga ustng, telefonicznag lub
pisemng:

1.1 Optaty: nie pobiera sie
1.2 Termin odpowiedzi: do 30 dni

1.3 Tryb odwotawczy: nie przystuguje



1.4 Skargi: wnioski wustnie i telefonicznie przyjmuje
dyspozytor, Kierownicy komérek organizacyjnych, Kierownicy
pionéw i Prezes Zarzadu Sp6tki oraz pracownik sekretariatu
Zarzadu;

1.5 Skargi i wnioski pisemne nalezy kierowac¢ na adres siedziby
spotki.

Uwagi:
1) godziny pracy biura: dni robocze, w godzinach 6.40 do 14.40

2) przyjmowanie interesantéow: w dni robocze w godzinach 7.00
do 14.30

2. Przyjmowanie skarg 1 wnioskdéw za pomocag poczty
elektronicznej

2.1 Skargi 1 wnioski wniesione drogg elektroniczng nalezy
kierowa¢ na adres sekretariat@mpk.com.pl

2.2 podanie (zadanie, wyjasnienie, odwotanie, zazalenie)
wnoszone za pomocg poczty elektronicznej powinno zawieraé co
najmniej imie i nazwisko lub nazwe podmiotu od ktérej
pochodzi. OdpowiedZ zostanie udzielona na adres poczty
elektronicznej, z ktorego podanie zostato wystane.

2.3 Podanie, ktére nie posiada danych, o ktérych mowa w pkt.
2.2 pozostawia sie bez rozpoznania;

Uwagi:

1) ewentualne reklamacje w sprawie ustug przewozowych mozna
wnosi¢ w nieprzekraczalnym terminie 7 dni od daty przejazdu;

2) wszelkie skargi, wnioski 1 wystgpienia przestane droga
elektroniczng, zawierajgce s*owa wulgarne, jak rowniez
wystgpienia anonimowe, nie beda rozpatrywane.

§ 4



Prezes Zarzadu Spétki przyjmuje interesantow w sprawach skarg
i wnioskdéw w kazdy wtorek, w godz. 14.00 do 16.00, w siedzibie
Zarzgdu Spétki po uprzednim telefonicznym uméwieniu sie na
spotkanie (tel. 54/ 230 93 00).

§ 5

Wszystkie skargi i wnioski podlegajg ewidencji wg odrebnie
ustalonych zasad.

§ 6

Tres¢ niniejszego Zarzadzenia nalezy zamiescic¢ na stronie
internetowej oraz na tablicy ogtoszen.

§ 7

Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.

Aneks nr 1 do
Zarzadzenia nr 23/ 2016

Prezesa Zarzadu
Miejskiego Przedsiebiorstwa Komunikacyjnego Spdétka z o.

0. we Wtoctawku

z dnia 17 pazdziernika 2016 roku
w sprawie: organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskow.

Wprowadza sie zmiany w Zarzgdzeniu nr 23/2016 Prezesa Zarzadu
Miejskiego Przedsiebiorstwa Komunikacyjnego Spo6tka z o. o. we
Wtoctawku z dnia 17 paZdziernika 2016 roku, w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 1

§ 4 Zarzadzenia nr 23/2016 otrzymuje brzmienie :
Prezes Zarzadu Spoétki przyjmuje interesantow w sprawach skarg



i wnioskéw w kazdy wtorek, w godz. 13.00 do 15.00, w siedzibie
Zarzadu Spo6tki po uprzednim telefonicznym uméwieniu sie na
spotkanie (tel. 54/ 230 93 00).

§ 2

Pozostate postanowienia Zarzadzenia nr 23/2016 nie ulegaja
zmianie.

§ 3

Aneks wchodzi w zycie z dniem: 23.05.2022 r.

Klauzula informacyjna rejestru rozpatrywanych skarg i wnioskow
(sierpien 2023r.)

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejskie
Przedsiebiorstwo Komunikacyjne Sp. z o.0. we Wtoctawku, przy
ulicy Rysiej 3, zwane dalej Administratorem,

2) Administrator wyznaczyt* Inspektora Ochrony Danych, z ktérym
moze Pani/Pan* sie skontaktowaé¢ w sprawach ochrony Pani/Pana*
danych osobowych i realizacji swoich praw pod nastepujacym
adresem poczty elektronicznej: iod@mpk.com.pl lub pisemnie na
adres ul. Rysia 3, 87-800 Wtoctawek,

3) Pani/Pana* dane osobowe przetwarzane bedg w celu przyjecia,
rozpatrzenia skargi badZz wniosku, wyjasnienia wszystkich
okolicznosSci sprawy, udzielenia odpowiedzi oraz podjecia
ewentualnych innych dziatan niezbednych do zatatwienia sprawy
zwigzanej z funkcjonowaniem komunikacji miejskiej oraz
rozpatrzenia wnioskdéw o dostep do informacji publicznej:

a) na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. c ogblnego rozporzgdzenia o



ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(przetwarzanie jest niezbedne do wypeinienia obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze) tj. Ustawy o dostepie
do informacji publicznej

b) na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. f ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (jako
niezbedne do celédw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych
intereséw realizowanych przez administratora) w zwigzku z
ustaleniem i dochodzeniem roszczen oraz obrony przed
roszczeniami,

4) Pani/Pana* dane osobowe Administrator moze udostepniacd
wytgcznie podmiotom uprawnionym do uzyskania danych osobowych
na podstawie przepisow prawa, jak réwniez podmiotom
wspOtpracujgcym w procesie realizacji umowy, podwykonawcom,
czyli podmiotom, z Kktéorych Administrator korzysta przy
przetwarzaniu Pani/Pana* danych osobowych, w tym w
szczegblnosci podmiotom Swiadczacym na rzecz Administratora
ustugi informatyczne i IT, serwisowe, kancelariom prawniczym,
likwidatorom szkéd i firmom ubezpieczeniowym, operatorom
pocztowym, firmom kurierskim, firmom szkoleniowym, firmom
Swiadczagcym ustugi ochrony oséb i mienia, firmom $Swiadczgcym
ustugi z zakresu medycyny pracy, archiwiscie oraz Urzedowi
Miasta we Wtoctawku,

5) Pani/Pana* dane osobowe przechowywane bedg przez okres:

a) 3 lat od udzielenia odpowiedzi — w sprawach standardowych,
jezeli zgtaszajgcy nie wystagpi z dalszymi zagdaniami Llub
skargami, przy czym w przypadku dokumentacji dotyczacej
rozliczenia reklamacji okres ten wynika z ustawy o
rachunkowosci,

b) przedawnienia roszczen, a w przypadku toczgcych sie
postepowan do czasu prawomocnego zakoAczenia sie postepowania
oraz do momentu uptywu nowych okreséw przedawnienia roszczen.

6) posiada Pani/Pan* prawo do zgadania od Administratora:
a) dostepu do Pani/Pana* danych osobowych — w granicach art.



15 RODO,

b) sprostowania Pani/Pana* danych osobowych — w granicach art.
16 RODO

Cc) usuniecia Pani/Pana* danych osobowych — w granicach art. 17
RODO

d) ograniczenia przetwarzania Pani/Pana* danych osobowych — w
granicach art. 18 RODO,

e) sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana* danych osobowych —
w granicach art. 21 RODO

7) przystuguje Pani/Panu* prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w
przypadku stwierdzenia naruszenia przetwarzania Pani/Pana*
danych osobowych,

8) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o
przepisy prawa, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne,

9) Administrator danych nie ma zamiaru przekazywa¢ danych
osobowych do panstwa trzeciego 1lub organizacji
miedzynarodowej,

10) w odniesieniu do Pani/Pana* danych osobowych decyzje nie
beda podejmowane w sposdb zautomatyzowany, stosownie do art.
22 RODO ani nie bedg podlegaty profilowaniu.



