Zala@viie spraw w Urzdzie

Procedury zatatwiania spraw ¢dawych okrélone zostaly w 61 uszeregowanych tematycznie
kartach informacyjnych . Poszczegolne karty zawiegay szczegolngci informacje na temat
dokumentéw wymaganych dla zatatwienia danej sprawiat, miejsca zigenia i odbioru
dokumentéw, terminu udzielenia odpowiedzi oraz peayg prawnej. Do kart za¢zono réwnie pliki
zawierajce ww. dokumenty wypelaii ztozy¢ w Urzedzie. (wymagane dla zalatwienia danej sprawy),
ktére naley wydrukowa,

Zalatwianie spraw on-line w Urzdzie

Zgodnie z rozporglzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 14 dmize2011 r. w sprawie
sporadzania pism w formie dokumentow elektronicznychrgdpania dokumentow elektronicznych
oraz udostpniania formularzy, wzoréw i kopii dokumentow eleticznych
Urzad Gminy Stromiec na stronieww.e-bip.ugstromiec.pudostgpnia elektroniczg skrzynle
podawcz (ESP)

Warunkiem korzystania z ustug Wdu w formie elektronicznej jest posiadanie ,, skiz
kontaktowej” na ePUAP. adres : http://epuap.dov.p

Istnieje maliwos¢ zatatwienia wybranych spraw w 4dzie za pérednictwem Elektronicznej
Skrzynki PodawczgESP), mana w wytypowanej sprawie wiiedo Urzdu pismo opatrzone
podpisem elektronicznym.

Metody dostarczania dokumentéw elektronicznych dzdll:

1. Przekazanie dokumentu poprzez wypetnienie formalaezpodstawie wzoru z repozytorium
wzorow dokumentdw elektronicznygwodpisanego podpisem kwalifikowanym lub
profilem zaufanym

2. Dostarczenie dokumentu do du w godzinach pracy Ugdu: poniedziatek-pitek w godz.
7:30 -15:30 na nagtujacych nénikach:

- ptyta CD-RW/DVD
- pami¢ masowa USB
Wymienione naiki musz miet maliwosé zapisu Urgdowego Péwiadczenia Odbioru
Dokumenty elektroniczne musg by¢ podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym
w rozumieniu ustawy z dnia 18 wrzénia 2001 r. o podpisie elektronicznyn{Dz.U. Nr 130
poz. 1450)

Akceptowane formaty zaznikow to:

- DOC, RTF,

- XLS,

-CSsyv,

- TXT,

- GIF, TIF, BMP, JPG,

- PDF,

- ZIF

Wielkas¢ wszystkich zaicznikéw dohczonych do jednego formularza ( dokumentu
elektronicznego) nie nie przekroczy 5 MB

Dokumenty lub néniki zawierajce oprogramowanie Zfiwe beda automatycznie odrzucane
i nie zostan rozpatrzone.

Ogolne zasady zatatwiania spraw w Urgdzie wynikajace z Kodeksu posipowania
administracyjnego

1. Podaniaadania, wyjdnienia, odwofania, Zalenia) mog by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie, za
pomog telefaksu lub poczty elektronicznej, azalustnie do protokotu.



Podanie mma wnig¢ rowniez za pdrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej (ESPjgdnake w
tym wypadku niezédne jest opatrzenie go podpisem elektronicznym

2. W podaniu naley wskaz& przynajmniejimie i nazwiskasoby, ktéra podanie wnosi do |du, jej
adres oraz okréli¢ zqdanie Podania muszrowniez odpowiadé innym wymaganiom ustalonym w
przepisach szczegélnych.

Podanie musi biyypodpisanezaréwno przy wniosku pisemnym jak i ustnym do pkotu. W drugim
przypadku protokét powinien Bypodpisany take przez osaf ktéra go spormzita. Jeeli osoba, ktora
wnosi podanie do Uezlu nie mae lub nie umie podpiggpodania wtedy podpis me ziazy¢ inna osoba,
ktéra zostata upowaiona przez osapbwystpujaca do Urzdu z podaniem.

Podanie wniesione w formie dokumentu elektroniconggwinno: by opatrzone bezpiecznym
podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomog waznego kwalifikowanego certyfikatu przy
zachowaniu zasad przewidzianych w przepisach oipigdglektronicznym, orazawiera¢ dane w
ustalonym formacie zawarte we wzorze podania okomym w odebnych przepisach, jeli te przepisy
nakazug wnoszenie podawedtug okrélonego wzoru.

3. Osoba wnogza podanie mie za&adat potwierdzenia wniesienia podania do &ttu. W przypadku
wniesienia podania w formie dokumentu elektroniggnergan jest obowzany potwierdzi wniesienie
podania przez deczenie urzdowego péwiadczenia odbioru na wskazany przez wroego adres
elektroniczny.

4. Jeeli podanie wniesiono do organu nieggdavego, organ ten niezwtocznie przekazuje je daong
wihasciwego zawiadamiaf o tym wnosgcego podanie. Zawiadomienie o przekazaniu powravaerad
uzasadnienie.

Podanie wniesione do organu nieigtavego przed uptywem terminu ugask za wniesione w terminie.

5. Jéli podanie dotyczy kilku spraw, a zostato zéme do jednego organu, rozpatruje on podanie wikej
czescei, ktéra go dotyczy. Organ informuje osphlitéra wnosi podanie do Wgau, ze musi ztay¢
dodatkowe podania do innych organdw, ktéreseitee s do rozpatrzenia pozostatych spraw. e
podanie ztaone zgodnie z ww. zawiadomieniem w terminie 14athdokczenia zawiadomienia uvwa
si¢ za zlazone w dniu wniesienia pierwszego podania.

Natomiast jéli nie mazna ustak wkasciwego organu, alb o wdaiwym do rozpatrzenia sprawy jegts
wtedy Urad zwraca (w drodze postanowienia) podanie do wyegio. Na postanowienie to gju
zazalenie

6. Kazdy ma prawazadat od Urzdu terminowego zatatwienia swojej sprawy. Organomaewizzek
zalatwienia sprawy bez gtinej zwtoki w trzech przypadkach:

- gdy sprawa mze by rozpatrzona na podstawie dowodow przedstawionyzbzpstror tacznie z
zadaniem zafatwienia sprawy,

- w oparciu o dowody lub fakty powszechnie znangezzdu organowi, ktéry rozpatruje spraw
- na podstawie dowodéw i faktéw movych do ustalenia na podstawie danych, ktérymparzdza organ.

7. W przypadku gdy na rozstrzygoie sprawy trzeba poczekdUrzad powinien poinformowao tym
obywatela i okréi¢ termin, w jakim to rozstrzygecie nasipi oraz podé przyczyny zwioki.

8. Jeeli do rozstrzygnicia sprawy potrzebne jest przeprowadzeniegpostania wyjdniajacego, Urad
powinien rozpatrz§ sprave w ciagu miesaca, a w wyjtkowych przypadkach (gdy sprawa jest
skomplikowana) w aigu dwdch miesicy. Nie wlicza st tutaj okresOw op#nien z przyczyn niezalaych
od organu (np. dziatanie sit przyrody takich jakygalz, zaniechania innych organdw, ktGegistotne do
zalatwienia sprawy, braku dokumentéw, ktére stnmasobowizek dostarczé Urzedowi).



9. O kadym przypadku nie zatatwienia sprawy w terminie ddrmusi zawiadondi strony i poda przyczyny
zwioki i wskazujic nowy termin zatatwienia sprawy.

Na niezafatwienie sprawy w terminie oklignym stronie stay zazalenie do organu wgzego stopnia
(Samoradowe Kolegium Odwotawcze, chylia przepisy szczegodlne stanainaczej). Jdi uzna onze
zazalenie jest uzasadnione wyznacza dodatkowy teretatwienia sprawy oraz zadza wyjd@nienie
przyczyn i ustalenie oséb winnych niezatatwieniesfy w terminie, a w razie potrzeby t&kpodgcie
srodkoéw zapobiegagych naruszeniu terminéw zalatwienia spraw w prngsz.

Organ wy:szego stopnia sprawdza jednagse czy niezatatwienie sprawy w terminie miato redsj z
razaCym naruszeniem prawa.

10. Razem z podaniem kierowanym do ¢diz naley dolczy¢ dodatkowe dokumenty,jeli zachodzi taka
potrzeba. Szczegdtowych informacji na ten tematzagdw i formy dostarczanych dokumentéw udziela
urzednik, zajmujcy sk zatatwianiem danego rodzaju spraw. Informacjestakiimieszczone réwniew
BIP w kartach informacyjnych dotygzych sposobu zatatwiania spraw Wszystkie dokumentyz by¢
autentyczne. Wykorzystywanie nieprawdziwych dokutberjest przegpstwem jak réwniz
wprowadzanie w lad urzdnika za pomagcdokumentéw sfatszowanych. Pgsbwanie takie powoduje
odpowiedzialné¢ karn.

11. Pracownik zatatwiagy spraw ma obowizek udzielt informacji dotycacych optaty skarbowej
uiszczanej przy sktadaniu wniosku: czy jest ona agana, jéi tak, to w jakiej wysokéci i w jaki
spos6b naley dokona.

12. Od decyzji wydanej przez Uik w pierwszej instancji nima odwota sic do organu wyszego stopnia
(chyba,ze ustawa przewiduje inny organ odwotawczy).ddrma obowizek w wydanej przez siebie
decyzji umigci¢ pouczenie o mdiwosci odwotania si. Odwotanie wnosi gido organu wyszej instanciji
zaposrednictwem organu, ktéry wydat decygWéjta) w cagu 14 dni od darczenia stronie decyzji. W
przypadku, gdy decyzja zostata ogtoszona ustnéedril od dnia ogtoszenia jej stronie. Wniesienie
odwotania w terminie wstrzymuje wykonanie decyefiyba, ze decyzji zostat nadany rygor
natychmiastowej wykonaldoi lub decyzja podlega natychmiastowemu wykonaniozy prawa.
Ponadto decyzja podlega wykonaniu przed uptywemiter do wniesienia odwotania, gdy jest zgodna z
zadaniem wszystkich stron. Na wydane w toku pogtvania postanowienia sy stronie zaalenie (gdy
kodeks pospowania administracyjnego tak stanowi)zdl@nie wnosi & w terminie 7 dni od dnia
doreczenia postanowienia stronie, gdy postanowienitamsgtoszone ustnie - od dnia jego ogtoszenia
stronie. Postanowienie, na ktére niezgtaazalenie mana zaskaty¢ tylko w odwotaniu od decyzji.
Whiesienie zaalenia nie wstrzymuje wykonania postanowienia, fd@da organ administracji publicznej,
ktéry wydat postanowienie, nae wstrzyma jego wykonanie, gdy uzna to za uzasadnione.

Opracowata: M. Brzeziska



