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Załatwianie spraw

Sposób wszczęcia postępowania administracyjnego

Postępowanie administracyjne wszczynane jest na żądanie strony np. poprzez złożenie podania
(żądania, wyjaśnienia, odwołania, zażalenia) lub z urzędu. 

 
Forma podania

Podania mogą być wnoszone pisemnie, telegraficznie, za pomocą telefaksu lub ustnie do protokołu, a
także za pomocą innych środków komunikacji elektronicznej przez elektroniczną skrzynkę podawczą
na platformie EPUAP. 

Wymogi podania

Podanie powinno zawierać co najmniej wskazanie osoby, od której pochodzi, jej adres i żądanie oraz
czynić zadość innym wymaganiom ustalonym w przepisach szczególnych.

Podanie wniesione w formie dokumentu elektronicznego powinno:

1) być opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem
osobistym, lub uwierzytelniane w sposób zapewniający możliwość potwierdzenia pochodzenia i
integralności weryfikowanych danych w postaci elektronicznej;

2) zawierać dane w ustalonym formacie, zawartym we wzorze podania określonym w odrębnych
przepisach, jeżeli te przepisy nakazują wnoszenie podań według określonego wzoru;

3) zawierać adres elektroniczny wnoszącego podanie.

 
Wezwanie do uzupełnienia

Jeżeli podanie nie spełnia wymagań ustalonych w przepisach prawa, należy wezwać wnoszącego do
usunięcia braków w wyznaczonym terminie, nie krótszym niż siedem dni, z pouczeniem, że
nieusunięcie tych braków spowoduje pozostawienie podania bez rozpoznania.

Podanie pozostawia się również bez rozpoznania jeżeli brak w nim adresu wnoszącego i nie ma
możliwości ustalenia tego adresu. 

Potwierdzenie wniesienia podania
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Organ administracji publicznej jest obowiązany potwierdzić wniesienie podania, jeżeli wnoszący tego
zażąda. W przypadku wniesienia podania w formie dokumentu elektronicznego organ jest obowiązany
potwierdzić wniesienie podania przez doręczenie urzędowego poświadczenia odbioru na wskazany
przez wnoszącego adres elektroniczny.

 
Data wszczęcia postępowania 

Datą wszczęcia postępowania na żądanie strony jest dzień doręczenia żądania organowi administracji
publicznej. Datą wszczęcia postępowania na żądanie strony wniesione drogą elektroniczną jest dzień
wprowadzenia żądania do systemu teleinformatycznego organu administracji publicznej.

O wszczęciu postępowania z urzędu lub na żądanie jednej ze stron należy zawiadomić wszystkie
osoby będące stronami w sprawie. 

 
Podanie wniesione do organu niewłaściwego

Jeżeli organ administracji publicznej, do którego podanie wniesiono, jest niewłaściwy w sprawie,
niezwłocznie przekazuje je do organu właściwego, zawiadamiając jednocześnie o tym wnoszącego
podanie. Zawiadomienie o przekazaniu powinno zawierać uzasadnienie.

Podanie wniesione do organu niewłaściwego przed upływem przepisanego terminu uważa się za
wniesione z zachowaniem terminu.

 
Terminy załatwiania spraw 

Organy administracji publicznej obowiązane są załatwiać sprawy bez zbędnej zwłoki. Niezwłocznie
powinny być załatwiane sprawy, które mogą być rozpatrzone w oparciu o dowody przedstawione
przez stronę łącznie z żądaniem wszczęcia postępowania lub w oparciu o fakty i dowody powszechnie
znane albo znane z urzędu organowi, przed którym toczy się postępowanie, bądź możliwe do
ustalenia na podstawie danych, którymi rozporządza ten organ.

 
Załatwienie sprawy wymagającej postępowania wyjaśniającego powinno nastąpić nie później niż w
ciągu miesiąca, a sprawy szczególnie skomplikowanej - nie później niż w ciągu dwóch miesięcy od
dnia wszczęcia postępowania, zaś w postępowaniu odwoławczym - w ciągu miesiąca od dnia
otrzymania odwołania.
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