Zalacznik nr 5
Zalatwianie spraw w Urzedzie Miejskim.

1. Pracownicy Urzedu obowiazani sa zatatwia¢ sprawy bez zbg¢dnej zwloki.

2. Niezwlocznie powinny by¢ zatatwiane sprawy, ktore moga by¢ rozpatrzone w oparciu o
dowody przedstawione przez strong tacznie z zadaniem wszczecia postgpowania lub w
oparciu o fakty i dowody powszechnie znane albo znane z urzedu organowi, przed ktorym
toczy si¢ postgpowanie, badz mozliwe do ustalenia na podstawie danych, ktorymi
rozporzadza ten organ.

3. Zatatwianie sprawy wymagajacej postgpowania wyjasniajacego powinno nastapic nie
pOzniej niz w ciggu miesiaca, a sprawy szczegolnie skomplikowanej - nie pdzniej niz w
ciagu dwoch miesigcy od dnia wszczgcia postgpowania.

4. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy zatatwiania.
Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji panstwowej pracownicy
stosuja przepisy KPA lub inne przepisy proceduralne, a w dziedzinie merytorycznej —
przepisy prawne normujace dany dziat gospodarki lub administracji.

5. Pracownicy zatatwiajacy sprawy obywateli sa obowiazani do nalezytego!
wyczerpujacego informowania stron o okoliczno$ciach faktycznych 1 prawnych mogacych
mie¢ wplyw na ustalenie ich praw 1 obowiazkow bgdacych przedmiotem postepowania
administracyjnego oraz czuwaja nad tym, aby strony i inne osoby uczestniczace w
postepowaniu nie poniosty szkody z powodu nieznajomos$ci prawa, i w tym celu udzielaja
im niezb¢dnych wyjasnien i wskazéwek.

6. Z reguly obowiazuje pisemna forma zatatwiania spraw. Zalatwianie ustne moze by¢
stosowane wtedy, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stoja temu na
przeszkodzie. Tres¢ oraz istotne motywy takiego zalatwienia powinny by¢ utrwalone w
aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strong adnotacji.

7. Z rozméw przeprowadzanych z interesantami oraz czynno$ci w terenie sporzadza sig, o
ile nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatke stuzbowa lub czyni si¢ adnotacje
na aktach, jezeli uzyskane ta droga wiadomosci lub informacje maja istotne znaczenie w
zatatwianej sprawie. Notatki dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy.

8. Referenci zatatwiaja sprawy w/g kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci. Kazda
sprawe zatatwia si¢ oddzielnym pismem bez taczenia jej z inng sprawa nie majaca z nia
bezposredniego zwiazku.

9. O kazdym przypadku nie zatatwienia sprawy w terminie okreslonym w ust. 3 referent
obowiazany jest zawiadomic strony podajac przyczyny zwtoki 1 wskazujac nowy termin
zalatwienia sprawy.

10.Pracownik, ktory z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie lub nie
dopetnit obowiazku wynikajacego z ust. 9 podlega odpowiedzialno$ci porzadkowej lub
dyscyplinarnej albo innej odpowiedzialno$ci przewidzianej przepisami prawa.
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