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Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli w Urzedzie Gminy.

§ 1.1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych
w Kodeksie Postepowania Administracyjnego oraz w przepisach szczegétowych.

2. Pracownicy Urzedu sg zobowiazani do sprawnego i rzetelnego
rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli kierujac sie przepisami prawa
oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwienie indywidualnych
spraw obywateli ponosza pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.

4. Kontrole i koordynacje dziatan Urzedu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwtaszcza skarg, wnioskéw i interwencji
sprawuje Sekretarz Gminy. !

§ 2.1. Ogdine zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli
okresla Kodeks Postepowania Administracyjnego, instrukcja Kancelaryjna oraz
przepisy szczegolne dotyczace zwtaszcza organizacji przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu Gminy sa ewidencjonowane
w spisach i rejestrach spraw.

3. Pracownik do spraw kancelaryjno-organizacyjnych prowadzi centralny
rejestr skarg i wnioskdw indywidualnych wptywajacych do Urzedu oraz skarg
zgtoszonych w czasie przyjecia interesantdw przez Wdjta i Sekretarza Gminy.

§ 3.1. Wajt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia
w godzinach pracy Urzedu.
2. Pracownicy przyjmuja interesantéw w ciagu catego dnia pracy Urzedu.




