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Zatatwianie spraw

Sposob wszczecia postepowania administracyjnego

Postepowanie administracyjne wszczynane jest na zgdanie strony np. poprzez ztozenie podania
(zadania, wyjasnienia, odwotania, zazalenia) lub z urzedu.

Forma podania

Podania moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie, za pomoca telefaksu lub ustnie do protokotu, a
takze za pomoca innych srodkéw komunikacji elektronicznej przez elektroniczng skrzynke podawcza
na platformie EPUAP.

Wymogi podania

Podanie powinno zawiera¢ co najmniej wskazanie osoby, od ktérej pochodzi, jej adres i zadanie oraz
czyni¢ zados¢ innym wymaganiom ustalonym w przepisach szczeg6inych.

Podanie wniesione w formie dokumentu elektronicznego powinno:
1) by¢ opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem
osobistym, lub uwierzytelniane w sposéb zapewniajgcy mozliwos¢ potwierdzenia pochodzenia i

integralnosci weryfikowanych danych w postaci elektronicznej;

2) zawiera¢ dane w ustalonym formacie, zawartym we wzorze podania okreslonym w odrebnych
przepisach, jezeli te przepisy nakazujg wnoszenie podah wedtug okreslonego wzoru;

3) zawiera¢ adres elektroniczny wnoszgcego podanie.

Wezwanie do uzupetnienia

Jezeli podanie nie spetnia wymagan ustalonych w przepisach prawa, nalezy wezwa¢ wnoszgcego do
usuniecia brakdw w wyznaczonym terminie, nie krétszym niz siedem dni, z pouczeniem, ze
nieusuniecie tych brakéw spowoduje pozostawienie podania bez rozpoznania.

Podanie pozostawia sie rowniez bez rozpoznania jezeli brak w nim adresu wnoszacego i nie ma

mozliwosci ustalenia tego adresu.

Potwierdzenie wniesienia podania
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Organ administracji publicznej jest obowigzany potwierdzi¢ wniesienie podania, jezeli wnoszgcy tego
zazada. W przypadku wniesienia podania w formie dokumentu elektronicznego organ jest obowigzany
potwierdzi¢ wniesienie podania przez doreczenie urzedowego poswiadczenia odbioru na wskazany
przez wnoszacego adres elektroniczny.

Data wszczecia postepowania

Datg wszczecia postepowania na zadanie strony jest dzieh doreczenia zgdania organowi administracji
publicznej. Datg wszczecia postepowania na zadanie strony wniesione drogg elektroniczng jest dzien
wprowadzenia zadania do systemu teleinformatycznego organu administracji publicznej.

O wszczeciu postepowania z urzedu lub na zadanie jednej ze stron nalezy zawiadomi¢ wszystkie
osoby bedace stronami w sprawie.

Podanie wniesione do organu niewtasciwego

Jezeli organ administracji publicznej, do ktérego podanie wniesiono, jest niewtasciwy w sprawie,
niezwtocznie przekazuje je do organu wiasciwego, zawiadamiajgc jednoczesnie o tym wnoszgcego
podanie. Zawiadomienie o przekazaniu powinno zawiera¢ uzasadnienie.

Podanie wniesione do organu niewtasciwego przed uptywem przepisanego terminu uwaza sie za
wniesione z zachowaniem terminu.

Terminy zatatwiania spraw

Organy administracji publicznej obowigzane sg zatatwia¢ sprawy bez zbednej zwtoki. Niezwtocznie
powinny by¢ zatatwiane sprawy, ktére moga by¢ rozpatrzone w oparciu o dowody przedstawione
przez strone tacznie z zadaniem wszczecia postepowania lub w oparciu o fakty i dowody powszechnie
znane albo znane z urzedu organowi, przed ktérym toczy sie postepowanie, bagdZ 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 pdzniej niz w ciggu dwdch miesiecy od
dnia wszczecia postepowania, za$ w postepowaniu odwotawczym - w ciggu miesigca od dnia
otrzymania odwotfania.
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