ROZPORZADZENIE

Zarzadu Spoldzielni Mieszkaniowej w Luboniu w sprawie udzielania
odpowiedzi na korespondencj¢ wplywajaca do Spoéldzielni
z dnia 30.09.2013r.

§1
Pracownicy Spétdzielni Mieszkaniowej zobowiazani sg zatatwia¢ sprawy bez zbednej

zwloki.

§2
W terminie 14 dni powinny by¢ zalatwione sprawy, ktére mogg by¢ rozpatrywane na
podstawie danych posiadanych w Spétdzielni.

§3
Zalatwianie sprawy wymagajacej postgpowania wyjasniajagcego powinno nastgpié
w terminie nie pézniej niz w ciggu 1 miesigca, a sprawy szczeg6lnie skomplikowane

w ciggu 2 miesigcy od otrzymania pisma.

§4
O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie pracownik jest zobowigzany
zawiadomi¢ piszacego, podajac przyczynge zwloki i wskazujagc nowy termin

zalatwienia sprawy.

§5
Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie, albo

nie zatatwil sprawy w drugim terminie podlega odpowiedzialno$ci porzadkowej lub

dyscyplinarne;.



§6
Korespondencja wraz z odpowiedziami na pismo mieszkancéw Spétdzielni powinna

by¢ wpinana do teczek akt znajdujacych si¢ w administracji.
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