Jak zalatwié sprawe w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie ?

INFORMACJE OGOLNE.
- W jaki sposob sktada sie podanie ?

Postepowanie w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej rozpoczyna sie z chwilg
ztozenia w Urzedzie podania (zadania, wyjasnienia, odwotania, zazalenia) lub wniosku. Postepowanie
moze rozpoczac sie takze z urzedu. Wniesienie podania do Urzedu moze nastgpi¢ drogq pisemna,
telegraficznie, za pomocg dalekopisu, faksu, poczty elektronicznej oraz ustnie do protokotu.

- Co powinno zawiera¢ podanie ?

W podaniu nalezy wskazaC przynajmniej imie i nazwisko 0Soby, ktdra podanie wnosi do Urzedu, jej adres
oraz okresli¢ zadanie. Podanie musi byC podpisane zarowno przy wniosku pisemnym jak i ustnym do
protokotu. W drugim przypadku protokdt powinien by¢ podpisany takze przez osobe, ktdra go
sporzadzita. Wskazanie osoby oraz jej adresu jest niezbedne dla indywidualizacji strony postepowania i
mozliwo$ci ustalenia miejsca jej pobytu, w celem nawigzania z nig kontaktu (jesli nie wskazano adresu
podanie pozostawia sie bez rozpoznania). Jezeli osoba, ktéra wnosi podanie do Urzedu nie moze lub
nie umie podpisa¢ podania wtedy podpis moze ztozy¢ inna osoba, ktdra zostata upowazniona przez
osobe wystepujacg do Urzedu z podaniem. Osoba ta moze rdwniez zazada¢ potwierdzenia wniesienia
podania do Urzedu, czego pracownik nie moze odmdwic. Poza tym, przepisy szczegdine mogq ustala¢
dodatkowe elementy, ktére muszg znalez¢ sie w podaniu. Jesli wnoszacy pismo pominie je Urzad,
wezwie go do usunigcia brakéw w terminie 7 dni z pouczeniem, ze nieusuniecie tych brakow spowoduje
pozostawienie podania bez rozpoznania.

- Jesli wniesiono podanie do niewfasciwego organu...

Jezeli organ administracji publicznej, do ktdrego podanie wniesiono, jest niewtasciwy w sprawie,
niezwiocznie przekazuje je do organu wiasciwego, zawiadamiajgc jednoczesnie o tym wnoszacego
podanie. Zawiadomienie o przekazaniu powinno zawiera¢ uzasadnienie. Podanie wniesione do organu
niewtasciwego przed uptywem przepisanego terminu uwaza si¢ za wniesione z zachowaniem terminu.
Jezeli podanie dotyczy kilku spraw podlegajacych zatatwieniu przez rézne organy, organ administracii
publicznej, do ktdrego podanie wniesiono, uczyni przedmiotem rozpoznania sprawy nalezace do jego
wiasciwosci. Rdwnoczes$nie zawiadamia wnoszacego podanie, ze w sprawach innych powinien wnies¢
odrebne podanie do wiasciwego organu. Odrebne podanie ztozone w terminie czternastu dni od daty
doreczenia zawiadomienia uwaza si¢ za ztozone w dniu wniesienia pierwszego podania.

Jezeli podanie wniesiono do organu niewtasciwego, a organu wiasciwego nie mozna ustalic na
podstawie danych podania, albo gdy z podania wynika, ze wlasciwym w sprawie jest sad powszechny,
organ, do ktdrego podanie wniesiono, zwraca je wnoszacemu. Zwrot podania nastepuje w drodze
postanowienia, na ktore stuzy zazalenie.

- Termin zafatwiania spraw

Kazdy ma prawo zada¢ od Urzedu terminowego zatatwienia swojej sprawy. Organ ma obowigzek
zatatwienia sprawy bez zbednej zwioki w trzech przypadkach:

e gdy sprawa moze byC rozpatrzona na podstawie dowoddw przedstawionych przez strone
tacznie z zadaniem zatatwienia sprawy,



e woparciu o dowody lub fakty powszechnie znane z urzedu organowi, ktéry rozpatruje sprawe,
e na podstawie dowodéw i faktow mozliwych do ustalenia na podstawie danych, ktorymi
rozporzadza organ.

W przypadku gdy na rozstrzygniecie sprawy trzeba poczekac, Urzad powinien poinformowac o tym
obywatela i okresli¢ termin, w jakim to rozstrzygniecie nastapi. Na jego zadanie Urzad zobowigzany jest
przestac wydang decyzje lub postanowienie pod wskazany adres. Jezeli do rozstrzygniecia sprawy
potrzebne jest przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, Urzad powinien rozpatrzy¢ sprawe w
ciggu miesigca, a w wyjatkowych przypadkach (gdy sprawa jest skomplikowana) w ciggu dwoch
miesiecy. Nie wlicza sie tutaj okreséw opdznien z przyczyn niezaleznych od organu (np. dziatanie sit
przyrody takich jak powddz, zaniechania innych organdw, ktére sg istotne do zatatwienia sprawy, braku
dokumentow, ktdre strona ma obowigzek dostarczy¢ Urzedowi). O kazdym przypadku niezatatwienia
sprawy w terminie Urzad musi zawiadomi¢ strony i poda¢ przyczyny zwtoki , wskazujac nowy termin
zatatwienia sprawy. Na niezatatwienie sprawy w terminie okreslonym stronie stuzy zazalenie do organu
wyzszego stopnia (Samorzadowe Kolegium Odwotawcze, chyba Ze przepisy szczegdine stanowig
inaczej). Jesli uzna on, ze zazalenie jest uzasadnione wyznacza dodatkowy termin zatatwienia sprawy
oraz zarzadza wyjasnienie przyczyn i ustalenie osdb winnych niezatatwienia sprawy w terminie, a w
razie potrzeby takze podjecie srodkéw zapobiegajacych naruszeniu termindéw zatatwienia spraw w
przysziosci

- Wymagane dokumenty

Czesto razem z podaniem kierowanym do Urzedu nalezy dotgczy¢ dodatkowe dokumenty, dlatego tez
nalezy wcze$niej dowiedziec sie, jakie dokumenty sg wymagane, gdzie mozna je uzyskac lub skad
pobra¢ odpowiednie druki, a takze w jakiej formie powinny one by¢ dostarczone (np. oryginaty, kopie,
kopie po$wiadczone notarialnie). Szczegdtowych informacji na ten temat powinien udzieli¢ urzednik,
zajmujacy sie zatatwianiem danego rodzaju spraw. Dla zaoszczedzenia czasu mozna zwrdci¢ sie o
udzielenie takiej informaciji telefonicznie korzystajac z danych teleadresowych zamieszonych w BIP.

- Opfata skarbowa

Pracownik zafatwiajacy sprawe ma rowniez obowigzek udzieli¢ informacji dotyczacych optaty skarbowe;
uiszczanej przy skfadaniu wniosku: czy jest ona wymagana, je$li tak, to w jakiej wysokosci i w jaki
sposob nalezy dokonac wptaty.

- Odwofania i zazalenia

Od decyzji wydanej przez Urzad w pierwszej instancji mozna odwota¢ sie do organu wyzszego stopnia
(chyba, Zze ustawa przewiduje inny organ odwotawczy). Urzad ma obowigzek w wydanej przez siebie
decyzji umiesci¢ informacje 0 mozliwosci odwotania sig. Nie trzeba szczegdtowo uzasadnia¢ odwotania,
wystarczy aby wynikato z niego, ze strona nie jest zadowolona z wydanej decyzji. Odwotanie wnosi sie
do organu wyzszej instancji za posrednictwem organu, ktory wydat decyzje w ciggu 14 dni od
doreczenia stronie decyzji. W przypadku, gdy decyzja zostata ogtoszona ustnie - 14 dni od dnia
ogtoszenia jej stronie. Wniesienie odwotania w terminie wstrzymuje wykonanie decyzji, chyba ze decyzji
zostat nadany rygor natychmiastowej wykonalnosci lub decyzja podlega natychmiastowemu wykonaniu
z mocy prawa. Na wydane w toku postepowania postanowienia stuzy stronie zazalenie (gdy kodeks
postepowania administracyjnego tak stanowi). Zazalenie wnosi si¢ w terminie 7 dni od dnia doreczenia
postanowienia stronie. Postanowienie, na ktore nie stuzy zazalenie mozna zaskarzy¢ tylko w odwotaniu
od decyzji. Wniesienie zazalenia nie wstrzymuje wykonania postanowienia, jednakze organ
administracji publicznej, ktory wydat postanowienie, moze wstrzymac jego wykonanie, gdy uzna to za
uzasadnione.



