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Podania (zgdania, wyjasnienia, odwotania, zazalenia) mogg by¢ wnoszone
pisemnie, telegraficznie, za pomocag telefaksu Ilub poczty elektronicznej,
a takze ustnie do protokotu.

Podanie mozna wnies¢ réwniez za posrednictwem elektronicznej skrzynki
podawczej (ESP), szczegdétowe informacje w tym zakresie zamieszczone sg
na stronie www.bogatynia.pl w zakfadce Elektroniczna Skrzynka Podawcza.

W podaniu nalezy wskazaé przynajmniej imie i nazwisko osoby, ktéra podanie
wnosi do Urzedu, jej adres oraz okresli¢ zadanie. Podania muszg réwniez
spetnia¢ inne wymagania ustalone w przepisach szczegdlnych.

Podanie musi byé podpisane =zarédwno przy wniosku pisemnym
jak i ustnym ztozonym do protokotu.

Podpisania dokumentéw elektronicznych nalezy dokonac przy uzyciu jednego
z ponizszych rozwigzan:
- podpisu kwalifikowanego;
- profilu zaufanego, po jednorazowej weryfikacji w Urzedzie Miasta i Gminy
w Bogatyni.

Osoba wnoszaca podanie moze zazgda¢ potwierdzenia wniesienia podania
do Urzedu, a w przypadku wniesienia podania w formie dokumentu
elektronicznego organ jest obowigzany potwierdzi¢ wniesienie podania przez
doreczenie urzedowego poswiadczenia odbioru na wskazany przez wnoszgcego
adres elektroniczny.

Jezeli podanie wniesiono do organu niewlasciwego, organ niezwiocznie
przekazuje je do organu wtasciwego zawiadamiajgc o tym wnoszacego podanie.
Zawiadomienie o przekazaniu powinno zawiera¢ uzasadnienie.

Podanie wniesione do organu niewtasciwego przed uptywem terminu uwaza sie
Za wniesione w terminie.

Jesli podanie dotyczy kilku spraw, a zostalo zlozone do jednego organu,
rozpatruje on podanie tylko w tej czesci, ktéra go dotyczy. Organ informuje
osobe, ktéra wnosi podanie do Urzedu, ze musi ztozy¢ dodatkowe podania do
innych organdw, ktére sg wiasciwe do rozpatrzenia pozostatych spraw. Odrebne
podanie ztozone zgodnie z ww. zawiadomieniem w terminie 14 dni od doreczenia
zawiadomienia uwaza sie za ztozone w dniu wniesienia pierwszego podania.

Natomiast jesli nie mozna ustali¢ wtasciwego organu, albo wiasciwym do
rozpatrzenia sprawy jest sad, wtedy Urzad zwraca (w drodze postanowienia)
podanie do wnoszgcego. Na postanowienie to stuzy zazalenie.

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

- gdy sprawa moze byé rozpatrzona na podstawie dowoddéw; przedstawionych
przez strone tgcznie z zagdaniem zatatwienia sprawy;

- w oparciu o dowody lub fakty powszechnie znane z urzedu organowi, ktéry


http://www.bogatynia.pl/
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rozpatruje sprawe;

- na podstawie dowodow i faktéw mozliwych do ustalenia na podstawie danych,
ktérymi dysponuje organ;

W przypadku gdy na rozstrzygniecie sprawy trzeba poczekaé, Urzad powinien
poinformowa¢ o tym obywatela i okresli¢ termin, w jakim to rozstrzygniecie
nastgpi oraz podaé przyczyny zwtoki.

Jezeli do rozstrzygniecia sprawy potrzebne jest przeprowadzenie postepowania
wyjasniajgcego, pracownik powinien rozpatrzy¢ sprawe w ciggu miesigca, a gdy
sprawa jest skomplikowana w ciggu dwdch miesiecy. Nie wlicza si¢ tutaj okresow
opdznienh z przyczyn niezaleznych od organu (np. dziatanie sit przyrody takich jak
powddz, zaniechania innych organéw, ktére sg istotne do zatatwienia sprawy,
braku dokumentéw, ktére strona ma obowigzek dostarczyé do urzedu).

O kazdym przypadku nie zatatwienia sprawy w terminie Urzad musi zawiadomic
strony i podac¢ przyczyny zwtoki oraz wskaza¢ nowy termin zatatwienia sprawy.

Na nie zafatwienie sprawy w terminie okreslonym stronie stuzy zazalenie
do organu wyzszego stopnia (Samorzgdowe Kolegium Odwotawcze, chyba
ze przepisy szczegodlne stanowig inaczej). Jesli uzna on, ze zazalenie jest
uzasadnione wyznacza dodatkowy termin zatatwienia sprawy oraz zarzadza
wyjasnienie przyczyn i ustalenie oséb winnych nie zatatwienia sprawy w terminie,
a w razie potrzeby takze podjecie srodkéw zapobiegajgcych naruszeniu terminéw
zatatwienia spraw w przysztosci.

Organ wyzszego stopnia sprawdza jednoczesnie czy nie zalatwienie sprawy
w terminie miato miejsce z razacym naruszeniem prawa.

Czesto razem z podaniem kierowanym do urzedu nalezy dotgczy¢é dodatkowe
dokumenty, dlatego tez nalezy wczesniej dowiedzie¢ sie, jakie dokumenty sg
wymagane, gdzie mozna je uzyskac lub skad pobra¢ odpowiednie formularze,
a takze w jakiej formie powinny one by¢ dostarczone (np. oryginaty, kopie, kopie
poswiadczone notarialnie). Szczegdtowych informacji na ten temat udzielajg
pracownicy, zajmujgcy sie  zatatwianiem danego rodzaju  spraw.
Dla zaoszczedzenia czasu mozna zwrdci¢ sie o udzielenie takiej informacji
telefonicznie korzystajgc z informacji w zaktadce ,Kontakt”.

Wszystkie dokumenty muszg byé autentyczne. Wykorzystywanie nieprawdziwych
dokumentow jest przestepstwem. Nie mozna tez wprowadza¢ w btad urzednika
za pomocg dokumentéw sfatszowanych. Naruszenie tych zasad powoduje
odpowiedzialno$¢ karna.

Pracownik zatatwiajgcy sprawe ma rowniez obowigzek udzieli¢ informacji
dotyczacych optaty skarbowej uiszczanej przy skfadaniu wniosku: czy jest ona
wymagana, jesli tak, to w jakiej wysokosci i w jaki sposdb nalezy
dokonac¢ wpfaty.

Od decyzji wydanej przez Burmistrza w pierwszej instancji mozna odwotac¢ sie do
organu wyzszego stopnia (chyba, ze ustawa przewiduje inny organ odwotawczy).
W wydanej decyzji znajduje sie pouczenie o mozliwosci odwotania sie,
nie ma obowigzku szczegétowo uzasadniaé odwotania, wystarczy aby wynikato z
niego, ze strona nie jest zadowolona z wydanej decyzji. Odwotanie wnosi sie do
organu wyzszej instancji za posrednictwem organu, ktéry 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. Ponadto decyzja podlega wykonaniu przed uptywem
terminu do wniesienia odwotania, gdy jest zgodna z zgdaniem wszystkich stron.
Na wydane w toku postepowania postanowienia stuzy stronie zazalenie
(gdy kodeks postepowania administracyjnego tak stanowi). Zazalenie wnosi sie
w terminie 7 dni od dnia doreczenia postanowienia stronie, gdy postanowienie
zostato ogtoszone ustnie - od dnia jego ogtoszenia stronie. Postanowienie, na
ktére nie stuzy zazalenie mozna zaskarzy¢ tylko w odwotaniu od decyzji.
Whniesienie zazalenia nie wstrzymuje wykonania postanowienia, jednakze organ
administracji publicznej, ktéry wydat postanowienie, moze wstrzymaé jego
wykonanie, gdy uzna to za uzasadnione.



