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ZaXacznik Nr 1
do regulaminu Organizacy jnego
Urzgdu Miejskiego w Kofcianie

Czas pracy i zasady przyjmowania, rozpatrywania
i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli
: w Urzedzie

§ 1,

Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach
okreslonych w Kodeksie Postepowania Administracyjnego, prze-
pisach szczegdlnych oraz w zarzadzeniu Wojewody wy danym

W trybie arte 35 § 4 kpa okredlajacym rodzaje spraw, ktére
mozna zaXatwié w terminach skréconych,

Pracownicy irzedu zobowigzani s do Sprawnego i rzetelnego
rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli kierujac sig
przepisami prawa oraz zasadami wepétzycia spoteczhego.

Odpowledzialnosé za terminowe i prawidtowe zaXatwianie
indywidualnych spraw obywateli ponosza naczelnicy wydziadw
urzgdu oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obo-
wigzkdw,

Kontrolg i koordynacjg dziatar wydziakodw urzgdu w zakresie
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli w tym zwlaszcza
skarg, wnioskéw i interwencji sprawuje Sekretarz Urzedu
przy wspoéiudziale Wydziaxu Omganizacyjnego,

Wydziat Organizacyjny zobowigzany jest do dokonywania okre-
sowych ocen sposobu zaYatwiania indywidualnych spraw obywateli

1 przedk*adanie Sekretarzowi Urz€du,

§ 2.

Ogélne zasady postqpowania ze sprawami wniesionym przez
obywateli okresla Kodeks Postgpowania Admini stracy jnego,
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instrukeja kancelaryjna oraz przepisy szczegélne dotyczace
zwtgszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatra-
twiania skarg, wnioskdw obywateli. '

Sprawy wniesione przez obywateli do urzgdu sg ewidencjonowane
w spisach i rejestracjh spraw,

Wydziat Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg i1 wnio-
skéw indywidualnych wpkywajacych do urzgdu oraz skarg zgko-
szonych w czasie przyjgé interesantéw przez Burmistrza, i jego
Zastepce,

Rejestr przyjeé interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw przez
Burmistrza i jego Z-c¢ prowadzony jest w sekretariacie Burmi-
strza,

§ 3.

Pracownicy obstugujacy interesantdéw zohowigzani sg do:

~ udzielania informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej
sprawy i wy jagnienia tresci obowigzujacych przepiséw,

-~ rozstrzygnigcia sprawy, w miarg mozliwoSci na miejscu,

'a w pozostaXych przypadkach do okreélenia terminu zeXstwie-

nia,

informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

powiadomienie o przedtuZeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy

w przypadku zaistnienia takiej koniecznodci,

informowanie o przystugujgcych Srodkach odwoXawczych lub

8rodkach zaskarzenia od wydanych rozstrzygnieé,

Interesanci majg prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej,
ustnej, telefoniczne] lub telegraficznej,

§ 4.

Czas pracy Urzegdu

Urzgd pracuje w godzinach:
- w poniedzialki od godz, 8°°- 16°°
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wtorek,
sroda,
czwartek, od godz, 715do godz, 15°°
piatek,

w pierwszq sobotg miegigca od godz, 730do godz. 1130

Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskoSw
w kazdyponiedziatek od godz. 9°°do godz. 12°° 1 od godz. 14°°
do godz. 16°°,

Sekretarz Urzgdu i naczelnicy wydziatéw przyjmuja interesantow
w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia w ramach swoich mo-
sliwoéci czasow@ch, a w poniedziaXki w godzinach przyjmowania
skarg przez Burmistrza. :

Pracownicy poszczegdlnych wydziadw urzedu przyjmujg intere-
santdéw w ciagu caXego dnia pracy urzedu.

Z przy jgé interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw sporzgdzane
sg protokdty,
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