Zatacznik Nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Koronowie

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
I ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW
OBYWATELI W URZEDZIE MIEJSKIM.

§1

. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych
w Kodeksie Postepowania Administracyjnego, przepisach szczegdlnych oraz
w zarzadzeniu wojewody wydanym w trybie art.35 § 4 K.P.A. okreslajacym
rodzaje spraw, ktore mozna zatatwi¢ w terminach skréconych.

. Pracownicy urzedu s zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz
zasadami wspdtzycia spotecznego.

. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych
spraw obywateli ponosza kierownicy wydzialéw oraz pracownicy zgodnie
z okre$lonymi zakresami obowigzkow.

. Kontrole i koordynacje dziatan urzedu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli w tym zwlaszcza skarg, wnioskow
i interwencji sprawuje Sekretarz Gminy.

. Kierownicy Wydziatléw zobowiazani s3 do dokonywania okresowych ocen
sposobu zalatwiania indywidualnych spraw obywateli i przedkiadania ich
Sekretarzowi Gminy.

§2

. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli
okre$la Kodeks Postepowania Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna
oraz przepisy szczegdlne dotyczace zwlaszcza organizacji i zalatwiania skarg
i wnioskow obywateli.

. Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu s ewidencjonowane w spisach
i rejestrach spraw.

. Sekretariat prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw wplywaj acych

do urzedu.

§3

. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowiazani sg do:

a) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy
i wyjasniania tre$ci obowiazujacych przepisow,



b) rozstrzygniecia sprawy, w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostalych
przypadkach do okreslenia terminu zatatwienia,

¢) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy,

d) powiadomienia o przedhuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy,
w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci,

e) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzenia od wydanych roztrzygniec.

. Interesanci maja prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej,

telefonicznej lub telegraficzne;.

§4

. Burmistrz i Zastepca Burmistrza przyjmujg interesantéw w sprawach skarg
i wnioskéw we wtorki, ktore sa urzedowym dniem przyjmowania
interesantow.
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