Zalacznik nr 2
do regulaminu organizacyjnego

Urzedu Miejskiego Trzcianki

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych
spraw interesantow w Urzedzie Miejskim Trzcianki.

§ 1. 1. Indywidualne sprawy interesantow zalatwiane sa w terminach
okreslonych w Kodeksie Postgpowania Administracyjnego 1 innych przepisach
szczegoOlnych.

2. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do sprawnego 1 rzetelnego
rozpatrywania indywidualnych spraw interesantow, kierujac si¢ przepisami prawa
oraz zasadami wspotzycia spotecznego, ponoszac odpowiedzialnos¢ za
terminowe 1 prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw, zgodnie z ustalonymi
zakresami obowiazkow.

3. Czynnosci zwiazane ze sprawowaniem kontroli wewngtrznej w zakresie
powierzonych zadan wykonuja z urzedu: zastgpcy burmistrza, sekretarz gminy,
skarbnik gminy, kierownicy referatdw, komendant Strazy Miejskiej, kierownik USC.

4. Kontrole i1 koordynacje dziatan w zakresie zalatwiania skarg i1 wnioskéw
sprawuje sekretarz gminy przy wspotudziale pracownika ds. organizacyjnych.

§ 2. 1. Ogoélne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez
interesantow okresla w szczegdlnosci Kodeks Postgpowania Administracyjnego oraz
instrukcja kancelaryjna.

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

3. Komorka wiasciwa do spraw organizacyjnych prowadzi centralny rejestr
skarg wptywajacych do Urzedu oraz skarg zglaszanych w czasie przyjec
interesantow przez burmistrza, zastgpcéw burmistrza i sekretarza gminy.

§ 3. 1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowiazani sa do:
I/ udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy
1 wyjasnienia tresci obowiazujacych przepisow,



2/ rozstrzygania sprawy, w miar¢ mozliwosci bezzwlocznie, a gdy nie jest to
mozliwe - do okreslania terminu jej zalatwienia,

3/ informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

4/ powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy -
w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci,

5/ informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnigC.

2. Interesanci maja prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej, ustnej,
telefonicznej lub telegraficznej.

§ 4. W sprawach skarg 1 wnioskow:
1/ burmistrz przyjmuje interesantow w pierwszy 1 trzeci poniedzialek
miesiaca, w godzinach 12%° — 14%,
2/ zas%%pca gurmistrza przyjmuje interesantow w poniedziatki, w godzinach
10™-157,
3/ sekretarz gminy przyjmuje interesantow kazdego dnia, w ramach swoich
mozliwosci czasowych.



