STAN PRZYJMOWANYCH SPRAW , KOLEJNOSC ICH ZALATWIANIA I
ROZSTRZYGANIA

1. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy gminy
stosuja przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcje kancelaryjna oraz inne
przepisy proceduralne, a w dziedzinie merytorycznej przepisy prawa materialnego.

2. Korespondencje¢ przyjmuje sekretariat, rejestrujac ja ilosciowo w rejestrze kancelaryjnym, a podania

sktadane ustnie do protokotu przyjmuja wilasciwi pracownicy, zgodnie z podzialem czynnos$ci i

przekazuja sekretariatowi do zarejestrowania.

Przyjmujac przesytki przekazywane droga pocztowa, zwlaszcza polecone i wartosciowe, sekretariat

sprawdza prawidlowos$¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia

pracownik sekretariatu sporzadza adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i

zada od pracownika urzgdu pocztowego spisania protokotu o dorgczeniu przesyltki uszkodzone;.

Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat wydaje na zadanie sktadajacego pismo.

3. Wojt oraz jednostki organizacyjne gminy przyjmujg sprawy do zalatwienia w trybie okreslonym w
przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2000r.
Nr 98, poz.1071 z pdzniejszymi zmianami). Zgodnie z art.63 Kodeksu postgpowania administracyjnego:
1) podania (zadania, wyjasnienia, odwotania, zazalenia) moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie
lub za pomoca dalekopisu, telefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

2) podanie powinno zawiera¢ co najmniej wskazanie osoby, od ktorej pochodzi, jej adres i zadanie oraz
czyni¢ zado$¢ innym wymaganiom ustalonym w przepisach szczegdlnych.

3) podanie wniesione pisemnie albo ustnie do protokolu powinno by¢ podpisane przez wnoszacego, a
protokot ponadto przez pracownika, ktory go sporzadzit. Gdy podanie wnosi osoba, ktora nie moze lub
nie umie ztozy¢ podpisu, podanie lub protokét podpisuje za nig inna osoba upowazniona, czyniac o tym
wzmianke obok podpisu.

Organ administracji publicznej obowiazany jest potwierdzi¢ wniesienie podania, jezeli wnoszacy je tego

zada.

4. Tryb zalatwienia sprawy: sprawa wniesiona do Wojta , w zaleznosci od jej charakteru ( np. podanie
0 wszczecie postepowania administracyjnego, zadanie informacji, podanie o wydanie zaswiadczenia,
skarga, wniosek), zalatwiana jest w trybie okre§lonym przepisami Kodeksu postgpowania
administracyjnego i moze zakonczy¢ si¢ poprzez:

1) wydanie decyzji administracyjnej,



2) wydanie postanowienia,

3) wydanie zaswiadczenia,

4) udzielenie odpowiedzi na skarge , wniosek,
5) udzielenie pisemnej lub ustnej informac;ji,

6) udzielenie odpowiedzi na interpelacj¢ lub zapytanie Radnego.

5. Termin zalatwienia sprawy - zgodnie z instrukcja kancelaryjna pracownicy zatatwiaja sprawy
wedlug kolejnosci ich wptywu 1 stopnia pilnosci. Kazda sprawg zatatwia si¢ oddzielnym pismem bez
faczenia jej z inna sprawa nie majaca z nia bezposredniego wniosku.

Zgodnie z Kodeksem postgpowania administracyjnego organy administracji publicznej obowiazane sa
zalatwia¢ sprawy bez zbednej zwtoki. Niezwlocznie powinny by¢ zalatwione sprawy, ktoére moga by¢
rozpatrzone w oparciu o dowody przedstawione przez strong, lub w oparciu o fakty 1 dowody
powszechnie znane albo znane z urzedu organowi, przed ktérym toczy si¢ postgpowanie, badZz mozliwe
do ustalenia na podstawie danych, ktorymi rozporzadza ten organ.

Zalatwienie sprawy wymagajacej postgpowania wyjasniajacego powinno nastapi¢ nie pdzniej niz w
ciagu miesigca, a sprawy szczegdlnie skomplikowanej - nie pdzniej niz w ciagu dwoch miesigcy od dnia
wszczgeia postgpowania, za§ w postgpowaniu odwolawczym- w ciagu miesiaca od dnia otrzymania
odwotania. Do terminéw okreslonych w w/w przepisach nie wlicza si¢ termindéw przewidzianych w
przepisach prawa dla dokonania okreslonych czynno$ci, okresOw zawieszenia postgpowania oraz
okresow opodznienia spowodowanych z winy strony albo z przyczyn niezaleznych od tego organu.

Obywatel ma prawo zada¢ terminowego zatatwiania spraw przez urzad!

6. Przed ztozeniem wniosku w okreslonej sprawie nalezy dowiedzie¢ sig, jakie dokumenty beda
musiaty by¢ ztozone razem z tym wnioskiem. Szczeg6towej informacji na ten temat powinien udzieli¢
pracownik, zajmujacy si¢ zatatwianiem danego rodzaju spraw. Nalezy si¢ upewni¢ czy informacja
o wymaganych dokumentach jest petna, tj. upewni¢ sig, czy wiemy jakie dokumenty musimy dostarczy¢
oraz w jakiej formie powinny one zosta¢ dostarczone ( np. oryginaly, kopie, kopie poswiadczone
notarialnie). Nalezy zwroci¢c uwage, ze przedstawiane dokumenty musza by¢ autentyczne.
Wykorzystywanie nieprawdziwych dokumentéw jest powaznym przestgpstwem, zagrozone surowymi
karami. Nie wolno dokumentow niszczy¢, ani przerabia¢. Nie mozna tez wprowadza¢ w blad
pracownika samorzadowego za pomoca dokumentdéw sfalszowanych. Zagrozenie kara dotyczy takze
pracownika samorzadowego poswiadczajacego nieprawdg. Naruszenie tych zasad réwniez powoduje

odpowiedzialno$¢ karna.



7. Pracownicy sa zobowiazani do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron o okolicznosciach
faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wplyw na sposob zatatwienia sprawy a w szczegdlnosci:
- udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy 1 wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisow;
- niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jezeli to niemozliwe do okreslenia terminu jej
zalatwienia;
- informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy;
- powiadomienie o przyczynie niezatatwienia sprawy;
- informowanie o przystugujacych $rodkach odwotawczych Iub $rodkach zaskarzania od

wydanych rozstrzygnie¢;

8. Od decyzji wydanej przez Wojta Gminy stronie przyshuguje prawo odwolywania si¢. Na kazdej
decyzji umieszczone jest pouczenie o takiej mozliwosci. Odwotlanie wnosi si¢ do organu wyzszej
instancji w ciagu 14 dni, za posrednictwem organu, ktory wydat decyzje. Tres¢ odwotania nie musi
spetniac szczegdlnych wymogow. Zupetnie wystarczy, jezeli wynika z niej, ze strona jest niezadowolona
z rozstrzygnigcia. Wniesienie odwolania wstrzymuje wykonanie decyzji. Nie dotyczy to jednak tych
decyzji, z ktorych tresci wynika, ze maja by¢ wykonane natychmiast lub ich natychmiastowe wykonanie

nastgpuje z mocy ustawy.

9. Woijt, zastgpca wojta, sekretarz przyjmuja interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow w kazdy wtorek
w godzinach od 11 do 15.
Sprawy zakwalifikowane jako skargi i wnioski Referat Ogolno-Organizacyjny ewidencjonuje w rejestrze

skarg i wnioskow oraz przekazuje do zatatwienia Komorkom organizacyjnym zgodnie z wlasciwoscia.

10. Pracownicy przyjmuja interesantoéw codziennie w godzinach pracy urzedu.



