Zatacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Lubrancu

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW INTERESANTOW W URZEDZIE MIEJSKIM

§ 1. 1. Indywidualne sprawy interesantow zatatwiane sag w terminach okre§lonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego i przepisach szczegdlnych.

2. Pracownicy urzedu zobowigzani s3 do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw interesantoéw kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspolzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidlowe zatatwienie indywidualnych spraw
interesantOw ponosza osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych
zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

4. Kontrolg 1 koordynacje dzialan komorek organizacyjnych urzgdu w zakresie zatatwienia
indywidualnych spraw interesantow, w tym zwtaszcza skarg 1 wnioskow sprawuje sekretarz
gminy.

5. Sekretarz gminy zobowigzany jest do dokonania okresowych ocen sposobu zalatwiania
indywidualnych spraw interesantow 1 przedktadania ich burmistrzowi.

§ 2. 1. Ogdlne zasady postgpowania ze sprawami whniesionymi przez interesantow okresla kodeks
postepowania administracyjnego, ustawa o petycjach , instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
dotyczace organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg 1 wnioskow
interesantow.

. Sprawy wniesione przez interesantow sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

. W aktach sprawy pracownicy urzedu zaktadajg metryke sprawy w formie pisemne;.

4. Sekretarz gminy prowadzi gtéwny rejestr skarg i wnioskow indywidualnych wptywajacych

do urzedu oraz skarg zglaszanych w czasie przyje¢ interesantdéw przez burmistrza, zastepce
burmistrza i kierownikow referatow.

W N

§ 3. 1. Pracownicy obstugi interesantow zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezb¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyja$niania tresci
obowigzujacych przepisow;

2) rozstrzygnigcia sprawy w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu zatatwienia;

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy;

4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci;

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygnie¢;

2. Interesanci maja prawo do uzyskania informacji - w formie pisemnej, ustnej, telefoniczne;j
lub telegraficznej we wlasnych zgloszonych sprawach.

§ 4. 1. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wniosk6w w wyznaczonym dniu
tygodnia i w okreslonych godzinach.

2. Zastgpca burmistrza, sekretarz gminy, kierownicy komorek organizacyjnych przyjmuja
interesantow kazdego dnia w ramach swoich mozliwos$ci czasowych, i w okreslonym dniu
tygodnia w ustalonych godzinach.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych przyjmuja interesantéw w ciagu
catego dnia pracy urzedu we wszystkich sprawach.

4. Z przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskéw sporzadzane sg protokoty.



§ 5. 1. Interpelacje i zapytania radnych sktadane sg na pismie do przewodniczacego rady, ktory
przekazuje je burmistrzowi. Interpelacje i zapytanie sg rejestrowane w biurze obstugi rady
miejskiej a nastepnie publikowane na stronie internetowej gminy i w Biuletynie Informacji

Publiczne;.
2. Wnioski komisji rady kierowane sg do burmistrza i rejestrowane w biurze rady, a nastepnie

przekazywane w celu ich realizacji.
3. Sekretarz w porozumieniu z burmistrzem ustala wlasciwg osobe do udzielania odpowiedzi

wraz ze wskazaniem terminu jej zatatwienia.
4. Przygotowang odpowiedz przedktada si¢ do akceptacji i podpisu przez burmistrza.
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