SPRAWDZONE ROZWIAZANIA

10 TIPOW DLA URZEDNIKA - Materiat PRO

Materiat PRO przygotowany dla urzednikéw - dobre praktyki obstugi wnioskéw i
kontaktu z mieszkancem.

1. Zarejestruj sprawe natychmiast

Kazdy wniosek powinien dostaé swdj numer i trafi¢ do rejestru korespondencji.

Komentarz burmistrza: Odpowiedzialno$¢ urzednika zaczyna sie od rzetelnego
podejscia do mieszkanca.

Komentarz audytora: Dobra praktyka administracyjna to takze element kontroli
wewnetrznej i audytu.

2. Pilnuj terminow

Ustaw przypomnienia w systemie, zeby zadna odpowiedZ nie byta sp6éZniona.

Komentarz burmistrza: Odpowiedzialno$¢ urzednika zaczyna sie od rzetelnego
podejscia do mieszkanca.

Komentarz audytora: Dobra praktyka administracyjna to takze element kontroli
wewnetrznej i audytu.

3. Odpowiadaj rzeczowo i z uzasadnieniem

Unikaj lakonicznych formutek, ktére moga prowadzi¢ do skarg.

Komentarz burmistrza: Odpowiedzialnos¢ urzednika zaczyna sie od rzetelnego
podejscia do mieszkanca.

Komentarz audytora: Dobra praktyka administracyjna to takze element kontroli
wewnetrznej i audytu.

4. Wskazuj podstawe prawng

Mieszkaniec musi wiedzie¢, dlaczego sprawa zostata zatatwiona w taki, a nie inny
sposdb.
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Komentarz burmistrza: Odpowiedzialno$¢ urzednika zaczyna sie od rzetelnego
podejscia do mieszkanca.

Komentarz audytora: Dobra praktyka administracyjna to takze element kontroli
wewnetrznej i audytu.

5. Dbaj o jezyk odpowiedzi

Pismo powinno by¢ zrozumiate, bez zbednego urzedniczego zargonu.

Komentarz burmistrza: Odpowiedzialno$¢ urzednika zaczyna sie od rzetelnego
podejscia do mieszkanca.

Komentarz audytora: Dobra praktyka administracyjna to takze element kontroli
wewnetrznej i audytu.

6. Konsultuj trudne sprawy

W razie watpliwosci skorzystaj z pomocy radcy prawnego lub przetozonego.

Komentarz burmistrza: Odpowiedzialno$¢ urzednika zaczyna sie od rzetelnego
podejscia do mieszkanca.

Komentarz audytora: Dobra praktyka administracyjna to takze element kontroli
wewnetrznej i audytu.

7. Stosuj check-listy

Pomagajg weryfikowad, czy pismo zawiera wszystkie wymagane elementy.

Komentarz burmistrza: Odpowiedzialno$¢ urzednika zaczyna sie od rzetelnego
podejscia do mieszkanca.

Komentarz audytora: Dobra praktyka administracyjna to takze element kontroli
wewnetrznej i audytu.

8. Zachowuj kopie dokumentéw

To zabezpiecza urzad w razie kontroli lub skargi.

Komentarz burmistrza: Odpowiedzialno$¢ urzednika zaczyna sie od rzetelnego
podejscia do mieszkanca.
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Komentarz audytora: Dobra praktyka administracyjna to takze element kontroli
wewnetrznej i audytu.

9. Ucz sie komunikacji z mieszkancami
Empatia i cierpliwos¢ zmniejszaja ryzyko eskalacji konfliktu.
Komentarz burmistrza: Odpowiedzialno$¢ urzednika zaczyna sie od rzetelnego
podejscia do mieszkanca.

Komentarz audytora: Dobra praktyka administracyjna to takze element kontroli
wewnetrznej i audytu.

10. Raportuj powtarzajgce sie problemy

Jesli widzisz, ze mieszkahcy czesto sktadajg podobne wnioski - zgto$ to, by
ulepszy¢ procedury.

Komentarz burmistrza: Odpowiedzialno$¢ urzednika zaczyna sie od rzetelnego
podejscia do mieszkanca.

Komentarz audytora: Dobra praktyka administracyjna to takze element kontroli
wewnetrznej i audytu.

Uméw sie na porade | Zamédw roczny audyt dla swojej jednostki lub mini audyt
wstepny w ciggu 7 dni - pomagam samorzgdom dziata¢ lepiej i skuteczniej dla
mieszkancéw.

www.adamsnarski.pl | kontakt@adamsnarski.pl



