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URZAD GMINY W RYTWIANACH

Podtytut: Godziny pracy Urzedu Gminy w RytwianachTryb Pracy UrzeduOsoba odpowiedzialna za
tres¢: Marianna Stryszowska

GODZINY PRACY URZEDU GMINY RYTWIANY

Poniedziatek: 8.00 - 16.00
Wtorek - Pigtek: 7.30- 15.30

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania spraw obywateli w Urzedzie Gminy.

1. indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w rozdziale 7 KPA oraz przepisach
szczegdlnych.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli
kierujgc sie przepisami prawa i zasadami wspétzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i terminowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli i ponosza kierownicy
referatéw / samodzielne stanowiska pracy / oraz pracownicy zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkow.

4. Kontrole i koordynacje dziatah w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli zwtaszcza skarg, wnioskéw,
interwencji sprawuje stanowisko ds. organizacji.

5. Sekretarz Gminy dokonuje okresowych ocen / kwartalnych, rocznych / sposobu zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli.

1.0gdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla KPA, instrukcja kancelaryjna oraz
przepisy szczegdlne dotyczace miedzy innymi organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskdw
obywateli.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.
3. Stanowisko do spraw organizacji prowadzi rejestr skarg i wnioskéw indywidualnych wptywajacych do urzedu oraz

zgtoszonych w czasie przyjed interesantéw przez Woéjta, Sekretarza, kierownikdw referatéw / samodzielne stanowiska
pracy /.
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1.Pracownicy obstugujgcy interesantéw zobowigzani sg do :

- udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci obowigzujgcych przepiséw,
- rozstrzygniecie sprawy w miare mozliwosci na miejscu lub tez do okreslenia terminu zatatwienia,

- informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania ich sprawy,

- powiadomienie o przedtuzeniu terminu zatatwienia sprawy w przypadku zaistnienia takiej okolicznosci,

- informowaniu o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od wydanych rozstrzygnie¢,
- uprzejmego i kulturalnego postepowania,

2. Informacji udziela sie na pi$mie, ustnie, telefonicznie lub telegraficznie.

1. Wéjt przyjmuje interesantéw w sprawach indywidualnych w kazdy poniedziatek w godzinach od 8.00 - 15.30 .

2. Sekretarz Gminy przyjmuje interesantéw w sprawach indywidualnych kazdego dnia w ramach swych mozliwosci
czasowych, a w poniedziatki od 8.00 - 16.00.

3. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg interesantéw codziennie w ciggu catego dnia pracy Urzedu.

Tryb pracy Urzedu.

1. Czas pracy nie moze przekraczac 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dobe.
2. W Urzedzie obowigzuje nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy i jego wymiar w poszczegélnych dniach :
1) poniedziatek godz. 8.00 - 16.00

2) W pozostate dni tygodnia 7.30 - 15.30.



