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Informacja o sposobie przyjmowania i zatatwiania
spraw

Informacja o sposobie przyjmowania i zatatwiania spraw.

1) Przyjmowanie i zatatwianie spraw w Miejskim Domu Kultury w Mtawie przebiega zgodnie z
instrukcja kancelaryjna.

2) Sprawy wptywajgce do Miejskiego Domu Kultury w Mtawie sg ewidencjonowane przez
sekretariat a nastepnie przekazane do wtasciwego dziatu. Po wptywie pisma do sekretariatu, jest
ono przedktadane Dyrektorowi placéwki, ktory nastepnie dekretuje je - wskazuje pracownika
odpowiedzialnego za merytoryczne zatatwienie sprawy.

3) Miejski Dom Kultury w Mtawie rozpoznaje réwniez sprawy wptywajgce do placéwki za
posrednictwem poczty elektronicznej, oraz udziela informacji telefonicznie.

4) Numery telefondw i e-mail dostepne sg w menu podmiotowym w zaktadce kontakt.

5) Sprawy os6b realizujgcych prawo dostepu do informacji publicznej rozpatrywane sg zgodnie z
przepisami ustawy o dostepie do informacji publiczne,;.



