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OPIS POSTEPOWANIA

WEJSCIE: zgloszenie sie klienta

1.

2.

Pracownik Sekretariatu przeprowadza wst¢pna rozmowe z osobami zgtaszajacymi
koniecznos$¢ spotkania z Wéjtem Gminy, Sekretarzem Gminy.

W zaleznosci od oceny sytuacji pracownik Sekretariatu zapisuje osobg na rozmowe,
odnotowujac to w prowadzonym terminarzu spotkan lub - w przypadku stwierdzenia
niewtasciwosci merytorycznej - kieruje zgtaszajacego si¢ do wlasciwego merytorycznie
pracownika Urzedu, w kompetencjach, ktérego lezy zatatwienie sprawy.

Spotkania Wéjta i Sekretarza Gminy z mieszkancami odbywaja si¢ od poniedziatku do
piatku w godz. 7.00-15.00 oraz w razie potrzeby z udzialem wskazanych przez Wdojta
Gminy pracownikéw Urzedu.

W razie potrzeby W@jt lub Sekretarz Gminy wyznaczaja inny termin spotkania, o czym
pracownik Sekretariatu informuje zainteresowanego z odpowiednim wyprzedzeniem.

. Fakt zamknigcia sprawy, bedacej przedmiotem spotkania, pracownik Sekretariatu

odnotowuje w terminarzu spotkan.

WYJSCIE: uméwienie klienta na spotkanie z Wéjtem Gminy, Sekretarzem Gminy lub
wlasciwym merytorycznie pracownikiem Urzgdu
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