Załącznik nr 1 

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzędu Gminy w Osieku Jasielskim

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania indywidualnych spraw obywateli
§1
1. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod względem merytorycznym obsługiwanie obywateli jest naczelną zasadą pracy Urzędu.

2. Wszyscy pracownicy Urzędu w toku wykonywania swych obowiązków służbowych winni umożliwić obywatelom realizację ich uprawnień 
i egzekwować powinności w sposób zgodny z prawem, wykazując należytą troskę o ochronę ich słusznego interesu, a w szczególności:

a) udzielać interesantom informacji niezbędnych przy załatwianiu danej sprawy i wyjaśniać treść przepisów właściwych ze względu na przedmiot sprawy,

b) bezzwłocznie rozstrzygać sprawy, a gdy nie jest to możliwe ze względu 
na stopień ich złożoności, określać dokładny termin ich załatwienia 
w oparciu o przepisy k.p.a., a w sprawach podatkowych ustawę z dnia 
29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa,

c) respektować ściśle określone terminy, a w razie obiektywnych przeszkód 
w ich dotrzymaniu, powiadamiać o przyczynach zwłoki 
i określać nowy termin załatwienia sprawy,

d) wyczerpująco informować interesantów o stanie wniesionych przez nich spraw na każde żądanie pisemne lub ustne,

e) informować interesantów o przysługujących im środkach odwoławczych lub możliwości zaskarżenia niekorzystnych rozstrzygnięć.

3. Indywidualne sprawy obywateli załatwiane są bez zbędnej zwłoki 
w terminach określonych w k.p.a.

4. Odpowiedzialność za terminowe i prawidłowe załatwienie indywidualnych spraw obywateli ponoszą pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiązków.

5. Kontrolę i koordynację działań komórek organizacyjnych Urzędu 
w zakresie załatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwłaszcza skarg, wniosków i interwencji sprawuje Wójt i Sekretarz Gminy.

6. Przy załatwianiu indywidualnych spraw obywateli nie należy żądać 
od nich zaświadczeń na potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego, możliwych do ustalenia na podstawie przedkładanych przez zainteresowanych do wglądu dokumentów urzędowych, a w szczególności:

· dowodów stwierdzających tożsamość,

· dokumentów urzędowych, wystawianych przez zakłady publicznej służby zdrowia, opieki społecznej i ubezpieczeń społecznych,

· aktualnych nakazów płatniczych na łączne zobowiązanie pieniężne lub innych decyzji organów podatkowych, ustalających wysokość zobowiązania podatkowego,

· innych dokumentów urzędowych (świadectw, dyplomów, legitymacji, praw jazdy, dowodów rejestracyjnych pojazdów, prawomocnych orzeczeń sądowych, aktów notarialnych, aktów stanu cywilnego, itp.).

§ 2
1. Jeżeli przepis prawa nie wymaga urzędowego potwierdzenia faktów lub stanu prawnego w drodze zaświadczenia właściwego organu, urzędnik załatwiający sprawę powinien odebrać od obywatela - na jego wniosek - stosowne oświadczenie do protokołu, pouczając go wcześniej 
o odpowiedzialności karnej za podanie fałszywych danych. W protokole winny być zamieszczone dane personalne osoby składającej oświadczenie oraz data i podpis. Podpis ten powinien być uwierzytelniony przez pracownika przyjmującego oświadczenie.

2. Niezbędne do załatwienia sprawy dane lub informacje możliwe 
do ustalenia na podstawie posiadanej przez Urząd dokumentacji zbiera 
i kompletuje urzędnik załatwiający sprawę.

§ 3
1. Każdemu obywatelowi przysługuje prawo dostępu do informacji publicznej.

2. Od osoby wykonującej prawo do informacji publicznej pracownikowi 
nie wolno żądać wykazania interesu prawnego lub faktycznego.

3. Udostępnianie przez pracowników Urzędu informacji o sprawach publicznych odbywa się wyłącznie w zakresie określonym przepisami ustawy z dnia 6 września 2001r. o dostępie do informacji publicznej 
(Dz. U. z 2001r. nr 112, poz. 1198 z późn. zm.).

4. Dostęp do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie 
i na zasadach określonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych, a także 
ze względu na prywatność osoby fizycznej lub tajemnicę przedsiębiorcy.

5. Informacje niejawne mogą być udostępnione wyłącznie osobie dającej rękojmię zachowania tajemnicy i tylko w zakresie niezbędnym 
do wykonywania przez nią pracy lub pełnienia służby na zajmowanym stanowisku albo innej zleconej pracy.

6. Zgodę na udostępnienie informacji niejawnych stanowiących tajemnicę służbową może wyrazić na piśmie Wójt.

§ 4
1. Głównym źródłem informacji o funkcjonujących w społeczeństwie opiniach na temat poziomu pracy Urzędu są skargi, wnioski i listy obywateli.

2. Celem umożliwienia obywatelom składania skarg, wniosków i listów 
w sposób bezpośredni, Wójt przyjmuje obywateli.

3. Wszyscy pracownicy winni być obecni na swoich stanowiskach pracy 
w godzinach przyjmowania skarg, wniosków i listów przez Wójta, zapewniając Wójtowi w razie potrzeby szybką informację lub opinię 
w zakresie spraw wnoszonych przez obywateli.

4. Ogólne zasady postępowania ze sprawami wniesionymi przez interesantów określa k.p.a. oraz przepisy szczególne dotyczące zwłaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków interesantów.

5. Sprawy wniesione przez interesantów do Urzędu są ewidencjonowane 
w książce kancelaryjnej w sekretariacie ogólnym, a następnie w spisach spraw na poszczególnych stanowiskach pracy.
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