
Zarządzenie  nr 125 /05 
Burmistrza Miasta i Gminy Trzebiatów

z dnia  28 listopada 2005 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego 
Urzędu Miasta i Gminy Trzebiatów 

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym  /Dz. U. z
2001r. Nr 142, poz. 1591, z 2002,  Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984,  Nr 214, poz.
1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 z
2005 Nr 172 poz. 1441, Nr 175 poz. 1457/  zarządzam: 

§ 1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Miasta i Gminy w Trzebiatowie nadanym Zarządzeniem nr 55 z
dnia 01 lipca 2003 r., zmieniony zarządzeniem Nr 80/03 z dnia 20.10.2003 Burmistrza Miasta i Gminy
Trzebiatów następujące zmiany:

     1/ w § 7 po ust. 1 dodaje się ust 2 w brzmieniu:
          „2.  W skład Referatu Organizacyjnego wchodzi Punkt Obsługi Interesanta”

     3/ po § 20 dodaje się § 20a w brzmieniu:
         „§ 20 a  Do zakresu Punktu Obsługi Interesantów naleŜy:
          1/  udzielanie pełnej informacji w zakresie:
a/ rodzaju, miejscu i trybie załatwiania spraw,
b/ sposobu załatwiania i stanu zaawansowania sprawy,
c/ danych o gminie,
d/ organizacji Urzędu, Jednostek Organizacyjnych i Pomocniczych,
e/ uchwał Rady Miejskiej i Zarządzeń Burmistrza.

2/   dostarczanie interesantom ujednoliconych formularzy,
3/   udzielanie pomocy interesantom w wypełnianiu formularzy,
4/   Sprawdzanie kompletności składanych wniosków,
5/   tworzenie pozytywnego wizerunku urzędu,
6/   przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie korespondencji na zewnątrz i wewnątrz urzędu,
7/   prowadzenie ewidencji korespondencji.”

§ 2

Zarządzenie wchodzi w Ŝycie z dniem podpisania.

                                                    B U R M I S T R Z
                                                                 MIASTA I GMINY TRZEEBIATÓW

                                                                 Sławomir  Ruszkowski
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