Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Sadowie

ORGANIZACJA, PRZYJMOWANIE ROZPATRYWANIE [ ZALATWIANIE
IDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI W URZEDZIE GMINY.

§1.

1. Indywidualne sprawy Obywateli zalatwione sg e terminach okreslonych w

Kodeksie Postgpowania Administracyjnego, przepisach szczegolnych.

2. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani sa sprawnego i rzetelnego rozpatrywania

indywidualnych spraw obywateli kierujac sig przepisami prawa, zasadami

wspdlzycia spolecznego.

3. Odpowiedzialnoéé za terminowe i prawidiowe zatatwianie indywidualnych
spraw obywateli ponosza Kierownicy Referatow i rownorzednych  komorek

arganizacyjnvch oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

1. Ogdlne zasady postgpowania za sprawami wniesionymi przez obywateli
okresla Kodeks Postepowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna
oraz przepisy szczegolne dotyczace zwiaszcza organizagi, przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow obywateli.

2, Sekretarz Gminy prowadzi rejestr skarg i wnioskdw indywidualnych

wptywajacych do Urzedu.



3. Kierownicy Referatéw, do ktorych wplywajg skargi i wnioski obowigzani s3

przekazac je niezwlocznie Sekretarzowi Gminy i w terminie 7 dni od daty
wptywu skargi lub wniosku udzieli¢ pisemnych wyjasnien dotyczacych

tresci skargi, wniosku.

§3.

1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sg do:

1)

2)

3)
4)

3)

udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i
wyjasniania tresci obowiazujacych przepisow,

rozstrzygnigcia sprawy w miar¢ mozliwosc na miejscu, a w pozostatych
preypadkach do okreslenia terminu zalatwiania,

informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania ich spraw,
powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w
przypadku zaistnienia takiej koniecznosci,

informowania o przystugujacych Srodkach odwotawczych lub srodkach

zaskarzania od wydanych rozstrzygniec.

2. Interesanci maja prawo uzyskaé informacje w formie pisemnej, ustnej,

telefonicznej.

§4.

Wdjt  przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w
wyznaczonym dniu tygodniu i w okreslonych godzinach.
Sekretarz Gminy, Kierownicy Referatdow i rownorzednych komdrek
organizacyjnych przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
kazdego dnia w ramach swoich moéliwosci czasowych.
Pracownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu przyjmuja
interesantow w ciggu catego dnia pracy Urzedu.
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