Zarzadzenie Nr 1/ 2015
~ + Dyrektora Zespolu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie
Z dnia 22 stycznia 2015 r.

W sprawie przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

~ - w Zespole Odrodkéw Wsparcia w Lublinie

Na podstawie art. 221 - 256 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 267), Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
(Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46) oraz § 7 ust. 7 Regulaminu Organizacyjnego Zespolu
Osrodkdéw Wsparcia w Lublinie, stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia nr 25/10/2014
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 15 pazdziernika 2014 r. w sprawie zatwierdzenia
Regulaminu Organizacyjnego Zespolu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie zarzadzam, co
nastepuje:

§1 _
Wprowadzam jednolite zasady przyjmowania, rejestrowania i1 rozpatrywania skarg
i wnioskow w Zespole Osrodkéw Wsparcia w Lublinie.

§2
1. Skargi i wnioski od Uczestnikow Zespotu przyymuje Dyrekior od poniedziatku do piatku
w godzinach urzgdowania.
2. Osoby niebgdace Uczestnikami Zespotlu przyjmowane sa w sprawach skafg i wnioskow,
po uprzednim zapisaniu sie w sekretariacie.
_ - §3

1. Skarga moze mieé charakter ustny lub pisemny.

2. Skargi i wnioski rejestrowane sa w Rejestrze skarg i wnioskéw Zespolu Osrodkéw
Wsparcia w Lublinie z zaznaczeniem daty wplywu, przedmiotu skargi, komoérki
prowadzacej sprawe 1 sposobu zalatwienia. _

3. Rejestr skarg i wnioskow znajduje sie u pracownika Dzialu Kadr. _

4, Kierownicy komérek organizacyjnych maja obowiazek dostarczenia do sekretariatu
wszystkich spraw majacych charakter skargi lub wniosku i nadania im biegu zgodnie

z obowiazujaca w Zespole instrukcja kancelaryjna.

YUWARS ATQARH
oeds ¥ puspdeaihh
LN IV Be



5. Wszystkie skargi i wnioski zlozone w sekretariacie lub przekazane przez kierownikow
komérek organizacyjnych sa przez pracownika sekretariatu rejestrowane pomocniczo
w dzienniku korespondencyjnym i przekazane Dyrektorowi Zespohu.

6. Zadckretowana przez Dyrektora skarge lub wniosek pracownik sekretariatu rejestruje
w Rejestrze skarg 1 wnioskdw i przekazuje je zgodnie z dyspozycjami Dyrektora.

§4

1. Projekty odpowiedzi na zlozona skarge lub wniosek przygotowuja wskazani przez
Dyrekiora zastgpcy dyrektora, kierownicy komorek organizacyjnych lub osoby
zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy w zakresie dotyczacym ich zadan.
Osoby te¢ odpowiadaja za prawidlowe i terminowe rozpatrzenie skargi lub wniosku oraz
wpisanie do Rejestru skarg i wnioskéw sposobu zalatwienia sprawy. - -~ * - [ .= O

2. Odpowiedzi na skargi i wnioski zatwierdza Dyrektor Zespotu.

§3
1. Odpowiedz na skarge lub wniosek udzielana jest bez zbg¢dnej zwloki ale nie pozniej niz
w ciagu 2 tygodni od daty zloZenia.
2. Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku jest niemozliwe z zachowaniem wskazanego
w ust.] terminu, osoba skarzaca lub wnioskujaca jest informowana o stanie
rozpatrzenia skargi lub wniosku oraz wskazuje si¢ nowy termin zalatwienia sprawy.
3. O sposobie zalatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ pisemnie skarzacego lub
whnioskodawce.
§ 6 . . _ : ~
Oryginaly skarg i wnioskéw, udzielanych odpowiedzi oraz zebrang w toku postgpowania
dokumentacja w sprawie, przechowywane sa chronologicznie w Dziale Kadr.
_ : §7
Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam zastgpcom dyrektora 1 kierownikom
komorek organizacyjnych.
§8

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania,

Maria Pawela
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