Zatgcznik nr 1
do zarzadzenia Nr 50/2011 z dnia 01 marca 2011 roku

System przyjmowanie zgloszen w zakresie ustug publicznych
realizowanych przez referat gospodarki komunalnej i ochrony
srodowiska

1. Zgtoszenia ustne (telefonicznie lub osobiscie) - przyjecie zgtoszenia
i wpisanie w odpowiedniej tabeli umieszczonej na ,Maxtor - wspdlne - GK”

- Data zgtoszenia,

- Dane osoby zgtaszajacej (adres, telefon, e.mail),
- Przedmiot zgtoszenia,

- Opinia pracownika merytorycznego,

- Informacja do zgtaszajacego o sposobie zatatwienia sprawy (telefoniczna)-
ostateczne zatatwienie sprawy w przypadku gdy zgtaszany problem nie
jest mozliwy do zatatwienia lub sprawa zostata przekazana zgodnie
z kompetencjami do innego zarzadcy,

Data przekazania zgtoszenia do wykonawcy,

Informacja do zgtaszajacego o ostatecznym sposobie zatatwienia sprawy.

Realizacja:

Zgtoszenia przyjmujaq:
- Pracownicy referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska ,
- Pracownicy Punktu Obstugi Interesanta.

2. Zgtoszenia pisemne - pisma ztozone za posrednictwem kancelarii:

- Przekazanie zgtoszenia - pisma do pracownika merytorycznego.

- Informacja pisemna od pracownika merytorycznego do zgtaszajacego
o mozliwym sposobie zatatwienia sprawy

3. Zgtoszenia e.mailowe

- Informacja pisemna przekazana droggq e.mailowgq od pracownika
merytorycznego do zgtaszajacegoo mozliwym sposobie zatatwienia
sprawy.

- Ostateczne zatatwienie sprawy — wydruk catej korespondencji e.mailowej -
ewidencja - segregator.

4. Zgtoszenia SMS na komodrke GK:
- Przyjecie zgtoszenia przez pracownika merytorycznego — wpisanie do tabeli

- przyjmowanie zgtoszen.
- Dalsze dziatania zgodne z zasadami wynikajacymi z tabeli.



