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Zasady funkcjonowania Sekretariatu Miodziezowego Domu Kultury im. dr. H. Jordana w
Siemianowicach Slaskich

Sekretariat placowki przyjmuje podania, wnioski i pisma interesantéw.

Korespondencje mozna dostarczyC osobiscie, drogg elektroniczng, w tym za pomocg Elektroni
cznej Skrzynki Podawczej

, drogg pocztowg

(patrz -

dane teleadresowe

).

Sprawy sg rozpatrywane z zachowaniem trybu i terminéw zgodnych z kodeksem postepowania
administracyjnego.

Sekretariat placowki udziela szczegodtowych informacji dotyczacych sposobu zatatwiania spraw.

Skargi i wnioski przyjmowane sg w godzinach pracy sekretariatu. Zgodnie z Art. 35 K.P.A.
niezwtocznie sg zatatwiane sprawy ktére moga byc¢ rozpatrzone w oparciu o dowody
przedstawione przez strone. Skargi i wnioski mozna sktadaé pisemnie, za pomocg poczty
elektronicznej, a takze ustnie do protokotu. Sprawy wymagajgce uzgodnienia lub
przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego oraz badania akt sg rozpatrywane i zatatwiane
najpdzniej w terminie jednego miesigca od daty otrzymania sprawy. Skargi i wnioski nie
zawierajgce imienia i nazwiska oraz adresu wnoszgcego pozostajg bez rozpoznania.
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Godziny urzedowania sekretariatu:

od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8:00 do 18:00
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