REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZĘDU GMINY W STARYM DZIERZGONIU

ROZDZIAŁ VIII

Zasady załatwiania spraw

§ 39

1. Podania i sprawy wniesione do urzędu przez indywidualnych obywateli ewidencjonowane są w rejestrze spraw wpływających na stanowisku do spraw obsługi rady, samorządów wiejskich i techniczno - kancelaryjnych oraz w spisie spraw na stanowisku, do którego sprawa została skierowana przez Wójta lub jego Zastępcę.

2. Indywidualne sprawy obywateli załatwiane są w terminach określonych w kodeksie postępowania administracyjnego i przepisach szczególnych.

3. Pracownicy urzędu są zobowiązani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli kierując się przepisami prawa oraz zasadami współżycia społecznego.

4. Odpowiedzialność za terminowe i prawidłowe załatwianie indywidualnych spraw obywateli ponoszą kierownicy referatów oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiązków.

5. Kontrolę i koordynację działań jednostek organizacyjnych urzędu w zakresie załatwiania spraw obywateli w tym zwłaszcza skarg, listów i wniosków sprawuje stanowisko do spraw kadrowych i organizacyjnych.

§ 40

1. Wnioski komisji rady, interpelacje i wnioski radnych, interpelacje i wnioski poselskie rejestruje się w ewidencji według wzorów stanowiących załączniki nr l i 2 do niniejszego regulaminu na stanowisku do spraw obsługi rady, samorządów wiejskich i techniczno - kancelaryjnych po czym przekazuje je właściwym jednostkom organizacyjnym z jednoczesnym określeniem terminu udzielenia odpowiedzi.

2. Jednostki organizacyjne, które otrzymały do realizacji interpelacje lub wniosek dokonują analizy ich wykonania i przygotowują wyczerpującą odpowiedź.
3. Odpowiedź na interpelacje lub wniosek otrzymują:

1) zgłaszający interpelacje lub wniosek, 

2) stanowisko ds. obsługi rady, samorządów wiejskich i techniczno - kancelaryjnych

3) urzędu. 

4) strona, której dotyczy wniosek lub interpelacja.

§ 41

1. Ogólne zasady postępowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli i instytucje określa kodeks postępowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczególne dotyczące organizacji przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków,

2. Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich prowadzi centralny rejestr skarg, listów i wniosków indywidualnych wpływających do urzędu oraz skarg zgłoszonych w czasie przyjęć interesantów przez Wójta lub jego Zastępcę.

§ 42

1. Pracownicy obsługujący interesantów zobowiązani są do:

1) udzielania informacji niezbędnych przy załatwianiu danej sprawy i wyjaśnienia treści obowiązujących przepisów,

2) rozstrzyganie w miarę możliwości na miejscu sprawy, a w pozostałych przypadkach do określenia terminu załatwienia sprawy,

3) informowanie zainteresowanych o stanie załatwienia ich spraw, 

4) powiadamianie o przedłużeniu terminu rozstrzygnięcia sprawy w przypadku zaistnienia takiej konieczności,

5) informowanie o przysługujących środkach odwoławczych lub środkach zaskarżenia od wydanych rozstrzygnięć,

2. Interesanci maja prawo uzyskać informację w formie pisemnej, ustnej lub telefonicznej.

§ 43

1. Wójt przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków w każdą środę w godzinach od 8.00 do 15.00,

2. Zastępca Wójta/Sekretarz Gminy/, kierownicy referatów i pracownicy poszczególnych komórek organizacyjnych przyjmują interesantów w sprawach skarg i wniosków w każdy dzień pracy urzędu.

3. Z przyjęć interesantów w sprawie skarg i wniosków sporządzane są protokoły.


