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Informacje o sposobach i stanie przyjmowanych spraw

Informacja o sposobach i stanie przyjmowanych spraw, kolejnos¢ ich zatatwiania lub rozstrzygania

Zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 3 lit. d ustawy o dostepie do informacji publicznej udostepnianiu podlega m.in. informacja
publiczna o sposobach przyjmowania i zatatwiania spraw.

Kwestie te reguluja przepisy rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej dla organéw powiatu (Dz.U. Nr 160 poz. 1074 z p6zn. zm.). Jak wynika z § 6 tego rozporzadzenia
korespondencje przyjmuje kancelaria, rejestrujac ja iloSciowo w rejestrze kancelaryjnym, a podania sktadane ustnie do
protokotu przyjmujg wtasciwi pracownicy, zgodnie z podziatem czynnosci, i przekazujg naczelnikowi wydziatu.

Przyjmujac przesytki przekazywane droga pocztowa, zwtaszcza polecone i wartoSciowe, kancelaria sprawdza
prawidtowos¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia, kancelaria sporzadza adnotacje na
kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika urzedu pocztowego spisania protokotu o
doreczeniu przesytki uszkodzone;j.

Potwierdzenie otrzymania pisma kancelaria wydaje na zgdanie sktadajgcego pismo.

Kancelaria jest statym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu wewnetrznego. Pojedyncze przesyiki,
wymagajace natychmiastowego doreczenia, wydziaty przekazujg sobie za posrednictwem swoich pracownikéw bez
pokwitowan.

Sprawy do zatatwienia przyjmowane sg w trybie okreslonym w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (j.t. Dz.U. z 2000 r Nr 98 p0z.1071 z pézn. zm.) Na podstawie art. 63 Kodeksu
postepowania administracyjnego:

. podania (zadania, wyjasnienia, odwotania, zazalenia) moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomoca
dalekopisu, telefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

- podanie powinno zawiera¢ co najmniej wskazanie osoby, od ktdrej pochodzi, jej adres i zadanie oraz czyni¢ zados¢ innym
wymaganiom ustalonym w przepisach szczegdlnych.

- podanie wniesione pisemnie albo 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.

- organ administracji publicznej obowigzany jest potwierdzi¢ wniesienie podania, jezeli wnoszacy je tego zazada.

Whiesiona sprawa, zatatwiana jest w trybie okreslonym przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego i moze
zakonczy¢ sie poprzez:
- wydanie decyzji administracyjnej,
- wydanie postanowienia
- wydanie zaswiadczenia
- udzielenie odpowiedzi na skarge lub wniosek
- udzielenie pisemnej lub ustnej informacji
- udzielenie odpowiedzi na interpelacje lub zapytanie (np. posta).

Pracownicy zatatwiaja sprawy w sposéb zgodny z przepisami, wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

Sprawy powinny by¢ zatatwiane w urzedzie bez zbednej zwtoki. Warunkiem niezwtocznego zatatwienia sprawy jest
przedstawienie przez zainteresowana osobe odpowiednich dokumentéw. Przed ztozeniem wniosku w okreslonej sprawie
nalezy zatem dowiedzie¢ sie, jakie dokumenty i w jakiej formie (np. oryginaty, kopie, kopie poswiadczone notarialnie) bedg
musiaty by¢ ztozone razem z tym wnioskiem. Szczegdtowej informacji na ten temat powinien udzieli¢ pracownik, zajmujacy
sie zatatwianiem danego rodzaju spraw. Urzad powinien takze zatatwi¢ sprawe niezwtocznie, jezeli posiada wszystkie
informacje potrzebne do jej zatatwienia lub gdy nie wymaga to gromadzenia dowoddw, informacji lub wyjasnieA. Najczesciej
jednak na rozstrzygniecie sprawy trzeba poczekac. W takim wypadku urzad powinien poinformowa¢ zainteresowang osobe i
okresli¢ termin, w jakim to rozstrzygniecie nastgpi. Na zagdanie zainteresowanego urzad zobowigzany jest przesta¢ wydang
decyzje lub postanowienie pod wskazany adres. Jezeli konieczne jest wyjasnianie jakichkolwiek watpliwosci dotyczacych
sprawy, urzad powinien te okolicznosci wyjasni¢ oraz rozstrzygna¢ sprawe w ciagu jednego miesigca od dnia ztozenia
whniosku wraz z dokumentami. W przypadku gdy sprawa jest wyjatkowo skomplikowana, wéwczas urzad ma dwa miesigce na
jej rozpatrzenie.

Terminy, o ktérych mowa powyzej, mogg zostaé przekroczone. Przedtuzenie terminéw moze nastapi¢ w szczegdlnosci
woéwczas, gdy opdznienie wynika z winy samego zainteresowanego (np. jezeli nie dostarczyt on dokumentdéw, do ktérych
dostarczenia byt zobowigzany) albo z przyczyn niezaleznych od urzedu. O spodziewanym przekroczeniu terminu urzad
powinien powiadomi¢ zainteresowanego, podajac przyczyny zwtoki i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy. (Podstawa
prawna: art. 35 i art. 36 k.p.a).

Osoba zainteresowana ma prawo odwotywania sie od decyzji wydanej przez urzad w pierwszej instancji. Urzad
umieszcza na decyzji informacje o mozliwosciach odwotania sie. W pouczeniu takim urzad okresla, do jakiej instancji mozna
sie odwotac¢ oraz w jakim terminie mozna wnies¢ odwotanie. Wniesienie odwotfania w terminie wstrzymuje wykonanie decyzji.
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Nie dotyczy to jednak tych decyzji, z ktérych tresci wynika, ze majg by¢ wykonane natychmiast lub ich natychmiastowe
wykonanie nastepuje z mocy ustawy.(Podstawa prawna: art. 130 k.p.a).

Ponizej przedstawiono Wydziaty Starostwa odpowiedzialne za udzielanie informacji nt. stanu przyjmowanych
spraw, kolejnosci ich zatatwiania lub rozstrzygania:

Sekretariat - IV pietro p. 402, tel. 6487009 w. 101

Kancelaria Ogélna - IV pietro p. 419, tel. 6487009

Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - Jan Sliwa - Naczelnik Wydziatu

Il pietro p. 209, tel. 648 70 09 w. 161

Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami - Marek Markiewicz - Geodeta Powiatowy - Naczelnik Wydziatu - IV
pietro p. 417, tel. 648 70 09 w. 112

Wydziat Finansowy - Anna Kowal - Skarbnik - IV pietro p. 421 tel. 648 70 09 w. 191

Wydziat Komunikacji, Transportu i Drég - Tomasz Kotlinski - Naczelnik Wydziatu - Ill pietro p. 301, tel. 648 70 09
w.110

Wydziat Oswiaty, Kultury, Promocji i Ochrony Zdrowia - Joanna Mordarska - Naczelnik Wydziatu - lll pietro, p. 319, tel.
648 70 09 w. 159,

Wydziat Gospodarczy i Zaméwien Publicznych -

Wydziat Budownictwa i Ochrony Srodowiska - Natalia Pigtek - Naczelni Wydziatu - Il pietro

p. 317, tel. 648 70 09 wew. 117

Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej

Powiatowy Rzecznik Konsumentoéw - Katarzyna Hawro - IV pietro p. 424, tel. 648 70 09 w. 199

Biuro Obstugi Rady Powiatu - Ewa Tworek, - IV pietro p. 424, tel. 648 70 09 w. 171

Starostwo Powiatowe w Przeworsku
ul. Jagiellohska 10

37 - 200 Przeworsk

tel./fax. + 48 16 6487009

fax. + 48 16 6489484
www.powiatprzeworsk.pl

e-mail:
starosta@powiatprzeworsk.pl
edukacja@powiatprzeworsk.pl
promocja@powiatprzeworsk.pl

Podmiot publikujacy Starostwo Powiatowe w Przeworsku

Wytworzyt Starostwo Powiatowe w Przeworsku 2011-01-27 B &
Publikujacy Administrator BIP 2011-01-27 08:53 -
Modyfikacja Marek Nowak - Inspektor 2021-03-24 09:57

Rejestr zmian

Informacja o sposobach i stanie przyjmowanych spraw


http://www.powiatprzeworsk.pl/
mailto:starosta@powiatprzeworsk.pl
mailto:edukacja@powiatprzeworsk.pl
mailto:promocja@powiatprzeworsk.pl
http://www.bip.powiatprzeworsk.pl/?c=mdTresc-cmPokazTresc-100-6029&amp;printtype=pdf
http://www.bip.powiatprzeworsk.pl/?c=mdTresc-cmPokazTresc-100-6029&amp;printtype=druk
http://www.bip.powiatprzeworsk.pl/?c=mdTresc-cmPokazTresc-100-6029&amp;printtype=druk
http://www.bip.powiatprzeworsk.pl/?c=mdTresc-cmPokazTresc-100-6029&amp;printtype=pdf
http://www.bip.powiatprzeworsk.pl/?c=mdTresc-cmPokazTresc-100-6029&amp;printtype=druk
http://www.bip.powiatprzeworsk.pl/?c=mdRejestr-cmTresc-100-6029

