ZALACZNIK Nr 3
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ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§1.

Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w kodeksie postepowania
administracyjnego.

Pracownicy urzedu zobowigzani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli, kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponoszg pracownicy urzedu zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkdw.

Kontrole i koordynacje dziatan pracownikdéw urzedu w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli, w tym zwtaszcza skarg i wnioskow, sprawuje sekretarz Gminy.

§ 2.

Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okreSlajg Kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace
zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow obywateli.
Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.
Stanowisko do spraw organizacyjnych prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw indywidualnych
wptywajacych do urzedu oraz skarg zgtaszanych w czasie przyje¢ interesantow przez woijta.

§ 3.

Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani s do:

— udzielenia informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisdw,

— rozstrzygniecia sprawy w miare mozliwosci niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach w
terminach ustalonych w przepisach,

— informowania zainteresowanych o stanie zafatwiania ich sprawy,

— powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci,

— informowania o przystugujacych Srodkach odwotawczych lub Srodkach zaskarzenia od wydanych
decyzji.

Interesanci majq prawo uzyskac informacje w formie pisemnej lub ustnej.

§ 4.

Woijt przyjmuje interesantdw w sprawie skarg i wnioskdw w wyznaczonym dniu tygodnia i w
okreslonych godzinach.

Sekretarz Gminy i pracownicy urzedu przyjmujg interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw
kazdego dnia w godzinach urzedowania.

Z przyjec interesantdw w sprawach skarg i wnioskow sporzadzane sg protokoty.



