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OPIS POSTEPOWANIA
WEISCIE: zgtoszenie sie klienta

1. Pracownicy sekretariatow Prezydenta, jego Zastepcow, Sekretarza Miasta oraz Skarbnika
Miasta przeprowadzajg wstepna rozmowe z osobami zgtaszajgcymi koniecznos$é spotkania z
Prezydentem, jego Zastepcami, Sekretarzem oraz Skarbnikiem.

2. W zaleznosci od oceny sytuacji pracownik sekretariatu, po konsultacji z Prezydentem,
zapisuje osobe na rozmowe, odnotowujac to w prowadzonym terminarzu spotkan lub - w
przypadku stwierdzenia niewtasciwosci merytorycznej - kieruje zgtaszajgcego sie do
wtasciwego merytorycznie Zastepcy Prezydenta badz do odpowiedniego pracownika
Urzedu, w kompetencjach ktérego lezy zatatwienie sprawy.

3. Prezydent Miasta przyjmuje interesantéw zgodnie z ustalonym terminarzem spotkan.

4. Spotkania Zastgpcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika z mieszkaricami odbywajg sie w
czwartki w godz. 12.00-17.00, w razie potrzeby z udziatem wskazanych pracownikéw
Urzedu.

5. W razie potrzeby Prezydent, jego Zastepcy, Sekretarz lub Skarbnik wyznaczajg inny termin
spotkania, o czym pracownik sekretariatu informuje zainteresowanego z odpowiednim

wyprzedzeniem.

WYISCIE: uméwienie klienta na spotkanie z Prezydentem Miasta, jego Zastepcami, Sekretarzem
Miasta, Skarbnikiem Miasta lub wtasciwym merytorycznie pracownikiem Urzedu.

Autor dokumentu Zatwierdzit merytorycznie Zatwierdzit do uzytkowania
Katarzyna Banach — Zespot Anna Ktys — Kierownik Referatu Krzysztof Krakowski — Sekretarz
Obstugi Sekretariatow Organizacji i Kadr Miasta Ptocka — Petnomocnik ds.
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