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Sposob przyjmowania spraw, kolejnosc ich zatatwiania lub rozstrzygania

Przez okreslenie ,sposobu przyjmowania spraw” nalezy rozumie¢ metode uzyskiwania i odpowiedniego rejestrowania przez podmiot administrujgcy
wnioskéw (bez wzgledu na forme ich przekazu), majacych na celu wszczecie postepowania lub mogacych by¢ wykorzystane w ramach danego
postepowania.

Kwestie te regulujg przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gmin i
zwigzkéw miedzygminnych (Dz. U. nr 112, poz. 1319 z péZn. zm.). Jak wynika z § 6 tego rozporzadzenia korespondencje przyjmuje kancelaria, rejestrujac
ja ilosciowo w rejestrze kancelaryjnym, a podania sktadane do protokotu przyjmuja wiasciwi referenci, zgodnie z podziatem czynnosci, i przekazuja
kierownikowi referatu.

Potwierdzenie otrzymania pisma kancelaria wydaje na zadanie sktadajacego pismo. Kancelaria jest statym punktem wymiany korespondencji
przeznaczonej do obiegu wewnetrznego. Pojedyncze przesytki, wymagajace natychmiastowego doreczenia, wydziaty przekazujg sobie za posrednictwem
swoich pracownikéw bez pokwitowan.

Sposdb zatatwiania spraw, czyli tok czynnosci majacych na celu rozpatrzenie i rozstrzygniecie danej sprawy, okreslajg przepisy ustawy z dnia 14 czerwca
1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst pierwotny: Dz. U. 1960r. Nr 30 poz.168, tekst jednolity: Dz. U. 2000r. Nr 98 poz. 1071).

Zgodnie z art. 63 Kodeksu postepowania administracyjnego:

1. Podania (zadania, wyjaénienia, odwotania, zazalenia) moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomoca dalekopisu, telefaksu, poczty
elektronicznej, a takze ustnie do protokoty.

2. Podanie powinno zawiera¢ co najmniej wskazanie osoby, od ktérej pochodzi, jej adres i zadanie oraz czyni¢ zadoé¢ innym wymaganiom ustalonym w
przepisach szczegélnych.

3. Podanie wniesione pisemnie lub ustnie do protokotu powinno by¢ podpisane przez wnoszacego, a protokét ponadto przez pracownika, ktéry go
sporzadzit. Gdy podanie wnosi osoba, ktéra nie moze lub nie umie ztozy¢ podpisu, podanie lub protokét podpisuje za nig inna osoba przez nig
upowazniona, czynigc o tym wzmianke obok podpisu.

4. Organ administracji publicznej obowigzany jest potwierdzi¢ wniesienie podania, jezeli wnoszacy je tego zazada.

W mysl art. 35 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. 2000r. nr 98, poz. 1071 z pdzn. zm.) organy
administracji publicznej obowigzane sg zatatwia¢ sprawy bez zbednej zwtoki.

Niezzwtocznie powinny by¢ zatatwiane sprawy, ktére moga by¢ rozpatrzone w oparciu o dowody przedstawione przez strone tgcznie z zagdaniem wszczecia
postepowania lub w oparciu o fakty i dowody powszechnie znane albo znane z urzedu organowi, przed ktérym toczy sie postepowanie, badZ mozliwe do
ustalenia na podstawie danych, ktérymi rozporzadza ten organ.

Zatatwienie sprawy wymagajacej postepowania wyjasniajgcego powinno nastapi¢ nie pdzniej niz w ciggu miesigca, a sprawy szczegdlnie skomplikowanej
- nie péZniej niz w ciggu dwéch miesiecy od dnia wszczecia postepowania, zas w postepowaniu odwotawczym - w ciggu miesigca od dnia otrzymania
odwofania.

Do terminéw okreslonych w przepisach poprzedzajacych nie wlicza sie terminéw przewidzianych w przepisach prawa dla dokonania okreslonych czynnosci,
okreséw zawieszenia postepowania oraz okreséw opéZnien spowodowanych z winy strony albo z przyczyn niezaleznych od organu.

Zgodnie z § 26 powotanej wyzej instrukcji kancelaryjnej pracownicy zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

Obywatel ma prawo zadac terminowego zatatwienia spraw przez urzad. Sprawy powinny by¢ zatatwiane w urzedzie bez zbednej zwtoki.
Warunkiem niezwtocznego zatatwienia sprawy jest przedstawienie przez zainteresowang osobe odpowiednich dokumentéw. Urzad powinien takze zatatwi¢
sprawe niezwtocznie, jezeli posiada wszystkie informacje potrzebne do jej zatatwienia lub gdy nie wymaga to gromadzenia dowodéw, informacji lub
wyjasnien. Jezeli konieczne jest wyjasnienie jakichkolwiek watpliwosci dotyczacych sprawy, urzad powinien te okolicznosci wyjasni¢ oraz rozstrzygng¢
sprawe w ciggu jednego miesigca od dnia ztozenia wniosku wraz z dokumentami. Jezeli sprawa jest skomplikowana, urzad ma dwa miesiagce na jej
rozpatrzenie. Jezeli strona odwotuje sie od decyzji lub postanowienia do organu wyzszego stopnia, wéwczas ta instancja powinna rozstrzygnaé sprawe w
ciggu jednego miesigca. Niekiedy terminy, o ktérych mowa powyzej, mogg zostac przekroczone. Przedtuzenie termindw moze nastgpi¢ w szczegdlnosci
woéwczas, gdy opdznienie wynika z winy samego zainteresowanego lub z przyczyn niezaleznych od urzedu. Zgodnie z art. 36 kpa urzad powinien
powiadomi¢ zainteresowanego, podajac przyczyny zwtoki i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy.

Przed ztozeniem wniosku w okreslonej sprawie nalezy dowiedzie¢ sie, jakie dokumenty beda musiaty by¢ ztozone razem z tym wnioskiem.
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