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OPIS POSTĘPOWANIA

WEJŚCIE: zgłoszenie się klienta.

1. Pracownik Sekretariatu przeprowadza wstępną rozmowę z osobami zgłaszającymi konieczność
spotkania się z Wójtem Gminy lub jego Zastępcą.

2. W zależności od oceny sytuacji pracownik Sekretariatu zapisuje osobę na rozmowę, odnotowując to
w prowadzonym terminarzu spotkań lub – kieruje zgłaszającego się do właściwego merytorycznie
odpowiedniego pracownika Urzędu, w kompetencjach którego leży załatwienie sprawy.

3. Spotkania Wójta Gminy z mieszkańcami odbywają się w środy w godz. 1300 – 1600 w razie potrzeby
z udziałem pracowników Urzędu Gminy wskazanych przez Wójta Gminy lub jego Zastępcę.

4. W razie potrzeby Wójt Gminy lub jego Zastępca wyznaczają inny termin spotkania, o czym
pracownik Sekretariatu informuje zainteresowanego z odpowiednim wyprzedzeniem.

WYJŚCIE: umówienie klienta na spotkanie z Wójtem Gminy lub jego Zastępcą


