ZAYACZNIK nr 3
do Zarzadzenia nr 0050/25/2011

Wojta Gminy Chojnéw z dnia 21 lutego 2011 r.

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli w

Rl

Urzedzie Gminy Chojnow

§ 1.

Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane s3 w terminach okreslonych w K.P.A. 1 przepisach
ogolnych.
Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspoizycia spotecznego.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponosza kierownicy jednostek organizacyjnych i samodzielni pracownicy zgodnie z zakresem
obowigzkéw 1 posiadanych kompetencji.
Kontrole 1 koordynacje dziatan Urzedu w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli w tym zwlaszcza skarg, wnioskOw oraz interwencji sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 2.
Ogoblne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okre§la Kodeks
Postgpowania Administracyjnego.
Sprawy wniesione przez obywateli do Urzgdu sg ewidencjonowane.
Wydziat organizacyjny prowadzi rejestr skarg 1 wnioskow.

§ 3.

Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:

a. udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow,

b. rozstrzygnigcia sprawy, w miar¢ mozliwosci niezwlocznie lub okreslenia terminu jej

ostatecznego zalatwienia,

informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,

powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygni¢cia sprawy,

e. informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygniec.

/e

§ 4.

Wit przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow w kazdy wtorek w godzinach. 9.00
— 15.30, a kierownicy jednostek organizacyjnych w kazdy roboczy dzien tygodnia w godzinach
urzedowania.

Pracownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Urzedu przyjmuja interesantow
codziennie w godzinach urzedowania.

§ 5.

Dokumentacja skarg i wnioskOw prowadzona jest w calosci we wilasciwym wydziale - przez
specjaliste ds. organizacyjnych — obsluga sekretariatu.
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