Urzad Gminy Wtoszczowa

Poradnik petenta

Podstawowe prawa obywatela w urzedzie
Prawo uzyskiwania informacji.

Obywatel ma prawo zada¢ zeby urzednik szczegétowo poinformowat go o wszystkich okolicznosciach, ktére moga
wptynagé¢ na ustalenie jego praw i obowigzkéw. Dziatania urzedu powinny zapobiega¢ poniesieniu przez
zainteresowane osoby szkody wynikajgcej z nieznajomosci przepiséw prawa.

W razie pojawienia sie jakichkolwiek watpliwosci, obywatel powinien zwrdci¢ sie o wyjasnienia do urzednika,
zajmujacego sie zagadnieniami, ktérych te watpliwosci dotycza. Jest on zobowigzany takich wyjasnien udzieli¢. Jezeli
zapytany urzednik nie zajmuje sie dang problematyka powinien on ustali¢ i wskaza¢ osoby kompetentne do udzielenia
niezbednych wyjasnien i wskazéwek.

Podstawa prawna: art. 9 k.p.a.

Prawo udziatu w postepowaniu.

Obywatel, ktérego praw lub obowigzkéw dotyczy postepowanie przed urzedem, ma prawo uczestniczenia w tym
postepowaniu. W szczegdlnosci moze on wypowiadac sie co do zgromadzonych w sprawie dowodéw oraz zgtoszonych
zadan, jeszcze przed wydaniem decyzji. Obywatel moze zosta¢ pozbawiony tego prawa jedynie w $cisle okreslonych
sytuacjach, a mianowicie wtedy, gdy sprawe nalezy zatatwic¢ niezwtocznie z uwagi na niebezpieczenstwo dla zycia lub
zdrowia ludzkiego, albo mogtoby to grozi¢ niepowetowang szkodg materialna.

Urzad musi wéwczas w dokumentach sprawy zamiesci¢ informacje o przyczynie, dla ktérej obywatel pozbawiony byt
prawa uczestniczenia w postepowaniu.

Podstawa prawna: art. 10 k.p.a.

Inicjatywa osoby zainteresowanej.

Obywatel ma prawo podejmowania dziatan stuzacych wyjasnieniu sytuacji faktycznej i prawnej. Dziatania takie sg
korzystne dla jego intereséw, poniewaz sprzyjaja uzyskaniu prawidtowego rozstrzygniecia w mozliwie krétkim
terminie. Aktywnie uczestniczac w postepowaniu, ma on mozliwos¢ wyjasnienia okolicznosci, ktére podlegaja ocenie
urzednika w trakcie zatatwiania sprawy. Powinien zatem we wtasnym interesie wykazywac inicjatywe, zwtaszcza w
zakresie przedstawiania dowodéw. Najbardziej pozadana z punktu widzenia obywatela jest sytuacja, gdy pomiedzy
nim a urzednikiem dochodzi do otwartej wymiany pogladéw, zblizonej do zwyktego dialogu. W sprawach
skomplikowanych moze to by¢ jedyny sposdb unikniecia dtugotrwatych procedur odwotawczych.

Przestrzeganie dobrych obyczajow.

Zawsze nalezy pamietaé, ze bezposbluenie kontakty, a zwtaszcza trudnosci z zatatwieniem sprawy, mogg sie faczy¢ z
pewnym napieciem, ktérego nie nalezy roztadowywac¢ na urzedniku. Przekroczenie zasad dobrego wychowania,
postugiwanie sie stowami powszechnie uznanymi za obelzywe, a wreszcie akt agresji fizycznej nie powinny miec
miejsca po zadnej ze stron. Funkcjonariusz publiczny podlega szczegdlnej ochronie wynikajacej z przepiséw karnych.
Mozna ponies¢ surowq kare za zniewazenie stowne lub uderzenie urzednika.

Z drugiej jednak strony, odpowiedzialno$¢ taka moze by¢ wytgczona, jezeli okreslone zajscie zostato przez tegoz
urzednika sprowokowane.

Podstawa prawna:

- art. 222 kodeksu karnego:

§ 1. Kto narusza nietykalnosc¢ cielesng funkcjonariusza publicznego lub osoby do pomocy mu przybranej podczas lub
w zwigzku z petnieniem obowigzkéw stuzbowych, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnosci do lat 3.

§ 2. Jezeli czyn okreslony w § 1 wywotato niewtasciwe zachowanie sie funkcjonariusza lub osoby do pomocy mu
przybranej, sad moze zastosowac nadzwyczajne ztagodzenie kary, a nawet odstapic od jej wymierzenia.

- art. 226 kodeksu karnego:

§ 1. Kto zniewaza funkcjonariusza publicznego albo osobe do pomocy mu przybrang, podczas lub w zwigzku z
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petnieniem obowigzkéw stuzbowych, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do
roku.

§ 2. Przepis art. 222 § 2 stosuje sie odpowiednio.

§ 3. Kto publicznie zniewaza lub poniza konstytucyjny organ Rzeczypospolitej Polskiej, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

. Zatatwianie spraw
Terminy zatatwienia sprawy przez urzad.

Obywatel ma prawo zgdad terminowego zatatwiania spraw przez urzad. Ponizej wskazane sg obowigzujgce terminy
zatatwiania spraw.

- Sprawy powinny by¢ zatatwiane w urzedzie bez zbednej zwtoki. Warunkiem niezwtocznego zatatwienia sprawy jest
przedstawienie przez zainteresowana osobe odpowiednich dokumentéw.

Urzad powinien takze zatatwi¢ sprawe niezwtocznie, jezeli posiada wszystkie informacje potrzebne do jej zatatwienia
lub gdy nie wymaga to gromadzenia dowodéw, informacji lub wyjasnien. Z punktu widzenia obywatela
najkorzystniejsze jest oczywiscie zatatwianie spraw od reki, w czasie pierwszej bytnosci w urzedzie. Najczesciej jednak
na rozstrzygniecie sprawy trzeba poczeka¢. W takim wypadku urzad powinien poinformowac o tym obywatela i
okresli¢ termin, w jakim to rozstrzygniecie nastapi. Na jego zadanie urzad zobowigzany jest przesta¢ wydang decyzje
lub postanowienie pod wskazanym adresem.

- Jezeli konieczne jest wyjasnianie jakichkolwiek watpliwosci dotyczacych sprawy, urzad powinien te okolicznosci
wyjasni¢ oraz rozstrzygna¢ sprawe w ciagu jednego miesiaca od dnia ztozenia wniosku wraz z dokumentami.

- Jezeli sprawa jest wyjatkowo skomplikowana, wéwczas urzagd ma dwa miesiace na jej rozpatrzenie. Jezeli strona
odwotuje sie od decyzji lub postanowienia do organu wyzszego stopnia, wéwczas ta instancja powinna rozstrzygnac
sprawe w ciggu jednego miesigca. Niekiedy terminy, o ktérych mowa powyzej, moga zostac przekroczone.
Przedtuzenie termindw moze nastapi¢ w szczegdlnosci wéwczas, gdy opdznienie wynika z winy samego
zainteresowanego (np. jezeli nie dostarczy, on dokumentéw, do ktérych dostarczenia byt zobowigzany) albo z
przyczyn niezaleznych od urzedu (np. jezeli urzad nie moze dziata¢ z powodu powodzi).

Urzad powinien o spodziewanym przekroczeniu terminu powiadomi¢ zainteresowanego, podajac przyczyny zwtoki i
wskazujgc nowy termin zatatwienia sprawy.

Podstawa prawna: art. 35 i art. 36 oraz art. 12 k.p.a.

Wymagane dokumenty.

Przed ztozeniem wniosku w okreslonej sprawie nalezy dowiedzie¢ sie, jakie dokumenty bedg musiaty by¢ ztozone
razem z tym wnioskiem.

Szczegobtowej informacji na ten temat powinien udzieli¢ urzednik, zajmujacy sie zatatwianiem danego rodzaju spraw.
Nalezy sie upewnié, czy informacja o wymaganych dokumentach jest petna, tj. upewni¢ sie, czy wiemy jakie
dokumenty musimy dostarczy¢ oraz w jakiej formie powinny one zosta¢ dostarczone (np. oryginaty, kopie, kopie
poswiadczone notarialnie). Niekiedy akceptowane jest dostarczenie kopii dokumentéw za pomoca faksu. Warto
upewnic sie takze, w jakich godzinach przyjmowane sg wnioski lub inne dokumenty.

Dla zaoszczedzenia czasu mozna zwrdci¢ sie o udzielenie takiej informacji telefonicznie pod nr tel: 041 394 26 69 . W
przypadku kontaktéw telefonicznych dobrze jest poprosi¢ urzednika o podanie nazwiska, tak zeby w dalszych
kontaktach powotywac sie na te osobe.

Po przyjsciu do urzedu nalezy zatem sprawdzi¢, czy potrzebne nam informacje nie zostaty juz udostepnione w takiej
formie.

W urzedzie tworzy sie okresowo specjalne punkty informacyjne, w ktérych mozna otrzyma¢ formularze wnioskéw, a
takze uzyska¢ podstawowe informacje o sposobie ich wypetnienia oraz o wymaganych dokumentach, ktére nalezy
dotaczyd.

W przysztosci wzrastaé bedzie znaczenie Internetu, jako Zréodta pozyskiwania powyzszych informacji. Juz obecnie
mozna zapoznac sie z wykazem spraw, sposobem ich zatatwiania, wymaganymi dokumentami i optatami oraz pobra¢
niezbedne druki w dziale Jak zatatwi¢ sprawe?

Nalezy zwrdci¢ uwage, ze przedstawiane dokumenty muszg by¢ autentyczne. Wykorzystywanie nieprawdziwych
dokumentéw jest powaznym przestepstwem, zagrozonym surowymi karami. Nie wolno dokumentéw niszczy¢, ani
przerabia¢. Nie mozna tez wprowadza¢ w btad urzednika za pomoca dokumentéw sfatszowanych. Zagrozenie karg
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dotyczy takze urzednika poswiadczajgcego nieprawde. Naruszenie tych zasad réwniez powoduje odpowiedzialnos¢
karna.

Podstawa prawna:

-art. 270 kodeksu karnego:

§ 1. Kto, w celu uzycia za autentyczny, podrabia lub przerabia dokument lub takiego dokumentu jako autentycznego
uzywa, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci od 3 miesiecy do lat 5.

§ 2. Tej samej karze podlega, kto wypetnia blankiet, opatrzony cudzym podpisem, niezgodnie z wolg podpisanego i na
jego szkode albo takiego dokumentu uzywa.

§ 3. Kto czyni przygotowania do przestepstwa okreslonego w § 1, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2.

-art. 271 kodeksu karnego:

§ 1. Funkcjonariusz publiczny lub inna osoba uprawniona do wystawienia dokumentu, ktéra poSwiadcza w nim
nieprawde co do okolicznosci majacej znaczenie prawne, podlega karze pozbawienia wolnosci od 3 miesiecy do lat 5.
§ 2. W wypadku mniejszej wagi, sprawca podlega grzywnie albo karze ograniczenia wolnosci.

§ 3. Jezeli sprawca dopuszcza sie czynu okreslonego w § 1 w celu osiggniecia korzysci majatkowej lub osobistej,
podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8.

-art. 272 kodeksu karnego:

Kto wytudza poswiadczenie nieprawdy przez podstepne wprowadzenie w btad funkcjonariusza publicznego lub innej
osoby upowaznionej do wystawienia dokumentu, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

-art. 273 kodeksu karnego:

Kto uzywa dokumentu okreslonego w art. 271 lub 272, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2.

-art. 275 kodeksu karnego:

§ 1. Kto postuguje sie dokumentem stwierdzajacym tozsamosc innej osoby albo jej prawa majgtkowe lub dokument
taki kradnie lub go przywtaszcza, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.
-art. 276 kodeksu karnego:

Kto niszczy, uszkadza, czyni bezuzytecznym, ukrywa lub usuwa dokument, ktérym nie ma prawa wytacznie
rozporzadzad, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

Optata skarbowa.

Obywatel ma prawo do uzyskania informacji na temat odptatnosci zwigzanej ze ztozeniem wniosku. Urzednik powinien
go takze poinformowa¢, czy ztozenie wniosku taczy sie z koniecznoscig uiszczenia optaty skarbowej oraz podac
wysokos¢ tej optaty i sposdb jej uiszczenia. Optate skarbowg mozna uisci¢ w kasie w siedzibie urzedu, na rachunek
bankowy urzedu lub placéwkach Banku Spétdzielczego we Wtoszczowie znajdujacych sie na terenie gminy. Wptaty
optaty skarbowej dokonywane w ww. placéwkach sg wolne od wszelkich dodatkowych optat.

Wiecej informacji zwigzanych z optata skarbowa znajduje sie na tej stronie.

W przypadku wptaty w kasie urzedu nalezy upewni¢ sie, w jakich godzinach kasa jest otwarta, poniewaz czesto
godziny pracy kasy sa krétsze niz godziny pracy urzedu.

Informacja o godzinach pracy kasy w Urzedzie Gminy Wtoszczowa znajduja sie tutaj.

Wysokos¢ optaty skarbowej mozna ustali¢ takze na podstawie odpowiednich przepiséw.

Uwaga: Obecnie nie stosuje sie juz znaczkéw optaty skarbowej.

Podstawa prawna: ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej (Dz.U. Nr 225, péz. 1635) Art. 1.1. Optacie
skarbowej podlega:

1) w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej:

a) dokonanie czynnosci urzedowej na podstawie zgtoszenia lub na wniosek,

b) wydanie zaswiadczenia na wniosek,

¢) wydanie zezwolenia (pozwolenia, koncesji);

2) ztozenie dokumentu stwierdzajgcego udzielenie petnomocnictwa lub prokury albo jego odpisu, wypisu lub kopii - w
sprawie z zakresu administracji publicznej lub w postepowaniu sagdowym.

2. Opftacie skarbowej podlega réwniez dokonanie czynnosci urzedowej, wydanie zaswiadczenia oraz zezwolenia
(pozwolenia) przez podmiot inny niz organ administracji rzadowej i samorzadowej, w zwigzku z wykonywaniem zadan
z zakresu administracji publicznej, a takze ztozenie w takim podmiocie dokumentu stwierdzajgcego udzielenie
petnomocnictwa lub prokury albo jego odpisu, wypisu lub kopii.

Wytaczenia zawierajg art. 2 i 3 wspomnianej ustawy Art. 8.1. Zaptaty optaty skarbowej dokonuje sie gotéwka w kasie
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organu podatkowego lub bezgotéwkowe na rachunek tego organu.

2. Rada gminy moze zarzadzi¢ pobdr optaty skarbowej w drodze inkasa oraz wyznaczyc inkasentéw i okresli¢
wysokos¢ wynagrodzenia za inkaso.

3. Organy administracji rzadowej i samorzadowej oraz podmioty, o ktérych mowa w art. 1 ust. 2, obowigzane sa
dokonac adnotacji o zaptacie optaty skarbowej, zwolnieniu lub wytaczeniu obowigzku zaptaty tej optaty od
dokonanych przez nie czynnosci urzedowych, wydanych zaswiadczen i zezwolen (pozwolen, koncesji).

Prawo sktadania odwotan od decyzji administracyjnych.

Zasady odwotywania sie przez obywateli od decyzji administracyjnych w dotyczacych ich sprawach reguluje ustawa z
dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity Dz.U. z 2000 roku Nr 98, p6z. 1071 z
pdzniejszymi zmianami) zwana w skrécie kpa.

Kto moze sie odwotac?

Kazdy obywatel jesli jest niezadowolony z decyzji wydanej przez organ pierwszej instancji ma prawo odwota¢ sie od
tej decyzji do organu wyzszego stopnia.

Organami pierwszej instancji, ktére najczesciej wydaja decyzje w pierwszej instancji s wtasciwe jednostki
organizacyjne gminy, powiatu, wojewddztwa.

W razie watpliwosci, ktéry organ jest wtasciwy nalezy przeczyta¢ uwaznie pouczenie zawarte w otrzymanej decyzji. W
pouczeniu takim musi znalez¢ sie informacja do jakiej instancji mozna sie odwota¢ oraz w jakim terminie mozna
wnies¢ odwotanie.

Od decyzji wydanej w pierwszej instancji przez ministra lub samorzagdowe kolegium odwotawcze odwotanie nie
przystuguje. W tym przypadku strona niezadowolona z decyzji moze zwrdéci¢ sie do tego organu z wnioskiem o
ponowne rozpatrzenie sprawy.

Podstawa prawna: art 127 kpa.

Forma odwotania.

Osoba sktadajgca odwotanie nie musi szczegdtowo uzasadnia¢ dlaczego sie odwotuje. Wystarczy zeby z tresci pisma
odwotawczego wynikato, ze obywatel jest niezadowolony z wydanej decyz;ji.
Podstawa prawna art. 128 kpa.

Termin.

Zgodnie z Kodeksem Postepowania Administracyjnego termin do wniesienia odwotania wynosi 14 dni.

Termin ten liczy sie od dnia doreczenia stronie decyzji lub jesli decyzja zostata ogtoszona ustnie to od dnia ogtoszenia
tej decyzji stronie. Odwotanie wnosi sie do organu odwotawczego za posbluenictwem organu, ktéry wydat decyzje.

W okresie 14 dni od wydania decyzji administracyjnej przez organ pierwszej decyzja nie ulega wykonaniu. Réwniez
wniesienie odwotania wstrzymuje wykonanie decyzji. Nie dotyczy to jednak tych decyzji:

- z ktérych wynika ze maja by¢ wykonane natychmiast (zostat im nadany rygor natychmiastowej wykonalnosci)

- lub ich natychmiastowe wykonanie nastepuje z mocy prawa. Decyzja moze zosta¢ wykonana przed uptywem
terminu do wniesienia odwotania jezeli wnoszg oto zgodnie obie strony postepowania

Podstawa prawna art. 129-130 kpa.

Cofniecie odwotania.

Strona ma prawo cofna¢ ztozone odwotanie przed wydaniem przez organ wyzszego stopnia decyzji. Organ
odwotawczy moze jednak nie uwzgledni¢ cofniecia odwotania jezeli prowadzitoby do utrzymania w mocy decyzji
naruszajgcej prawo lub interes spoteczny.

Podstawa prawna art. 137 kpa.

Obowiazki organu administracji.

Jesli odwotanie zostanie ztozone to organ ktéry wydat zaskarzang decyzje zawiadomi o wniesieniu odwotania
wszystkie strony postepowania. Jezeli odwotanie wniosty wszystkie strony, a organ uzna odwotanie za zasadne w
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catosci, organ ktéry wydat decyzje, moze wydaé nowa decyzje, w ktérej uchyli lub zmieni zaskarzong decyzje.

W przypadku gdy odwotanie wniosta jedna ze stron a pozostate strony wyrazity zgode to wtasciwy urzad réwniez moze
zmieni¢ lub uchyli¢ decyzje.

0Od nowej decyzji stronom réwniez odwotanie.

Organ ktéry wydat decyzje obowigzany jest przesta¢ odwotanie wraz z aktami sprawy organowi odwotawczemu w
terminie siedmiu dni od dnia w ktérym otrzymat odwotanie. Chyba, ze skorzystat z mozliwosci zmiany decyzji we
wtasnym zakresie.

Organ wykonawczy moze w uzasadnionych przypadkach wstrzymad natychmiastowe wykonanie decyzji.

Organ odwotawczy moze przeprowadzi¢ na zadanie strony postepowanie lub z urzedu przeprowadzi¢ dodatkowe
postepowanie w celu uzupetnienia dowodéw i materiatéw w sprawie albo zleci¢ przeprowadzenie tego postepowania
organowi ktéry wydat decyzje.

Podstawa prawna on. 131-133 kpa. oraz 135-136 kpa

Niedopuszczalnos$¢ odwotania.

Wazne jest aby osoba ktdéra wnosi odwotanie dokonata tej czynnosci w ustawowym terminie 14 dni. W razie gdy
odwotujacy sie nie spetni tego warunku wéwczas organ administracji wyda postanowienie o niedopuszczalnosci
odwotania. Postanowienie w tej sprawie jest ostateczne.

Jesli strona nie ztozy odwotania w terminie mozliwe jest przywrdcenie termin na prosbe zainteresowanego. Musi
jednak wykazad, ze uchybienie nastapito bez jego winy.

Prosbe o przywrécenie terminu nalezy wnies¢ w ciggu siedmiu dni od dnia ustania przyczyny uchybienia terminu.
Jednoczesnie z wniesieniem prosby nalezy dopetni¢ czynnosci, dla ktérej okreslony byt termin (czyli w tym przypadku
ztozy¢ odwotanie).

O przywréceniu terminu postanawia wtasciwy w sprawie organ administracji publicznej. Jesli organ administracji
odmdwi przywrdcenia terminu stronie stuzy zazalenie.

Podstawa prawna art. 134 kpa oraz 58-59 kpa

Decyzja organu odwotawczego.

Organ odwotawczy moze:

1) utrzymuje w mocy zaskarzong decyzje, albo

2) uchyla zaskarzong decyzje w catosci lub w czesci (skutkiem czego bedzie orzeczenie co do istoty sprawy lub
umorzenie postepowania pierwszej instancji)

3)umarza postepowanie odwotawcze

Organ odwotawczy moze uchyli¢ zaskarzona decyzje w catosci i przekaza¢ sprawe do ponownego rozpoznania przez
organ pierwszej instancji.

Podstawa prawna art. 138 kpa.

Zakaz orzekania na niekorzys¢ odwotujacego sie - zakaz Reformationis in Pius.

Organ odwotawczy nie moze wydac decyzji na niekorzys¢ strony odwotujacej sie, chyba ze zaskarzona decyzja razaco
narusza prawo lub razaco narusza interes spoteczny. Wniesienie odwotania nie powinno zatem pogorszy¢ sytuacji
skarzacego.

Podstawa prawna art. 139 kpa

Prawo zaskarzania decyzji do sadu administracyjnego.

Problematyke zaskarzania dziatania oraz bezczynnosci organéw administracji reguluje ustawa z dnia 30 sierpnia
2002r. Prawo o postepowaniu przed sgdami administracyjnymi Dz.U. Nr 153, pdz. 1270 z p6zniejszymi zmianami.

Kto moze sie zaskarzy¢ decyzje do sadu administracyjnego?

Strona ktéra uwaza, iz decyzja jest niezgodna z prawem mozna jg zaskarzy¢ do sadu administracyjnego.
Uprawnionym do wniesienia skargi jest kazdy, kto ma w tym interes prawny. Dodatkowo réwniez prawo takie maja
prokurator, Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organizacja spoteczna w zakresie jej statutowej dziatalnosci, w
sprawach dotyczacych intereséw prawnych innych oséb, jezeli brata udziat w postepowaniu administracyjnym.
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Skarge wnosi sie po wyczerpaniu przystugujgcych srodkéw zaskarzenia. Na wniesienie skargi strona ma 30 dni od
doreczenia decyzji. W pouczeniu zawartym w kazdej decyzji musi znalez¢ sie informacja o mozliwosci jej zaskarzenia
oraz obowigzujacych terminach. Przez wyczerpanie Srodkéw zaskarzenia nalezy rozumiec sytuacje, w ktdrej stronie
nie przystuguje zaden srodek zaskarzenia, taki jak zazalenie, odwotanie lub wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy,
przewidziany w ustawie.

Termin.

Skarge wnosi sie w terminie trzydziestu dni od dnia doreczenia skarzacemu rozstrzygniecia w sprawie.

Prokurator lub Rzecznik Praw Obywatelskich mogg wnie$¢ skarge w terminie szesciu miesiecy od dnia doreczenia
stronie rozstrzygniecia w sprawie indywidualnej, a w pozostatych przypadkach w terminie szesciu miesiecy od dnia
wejscia w zycie aktu lub podjecia innej czynnosci uzasadniajacej wniesienie skargi. Termin ten nie ma zastosowania
do wnoszenia skarg na akty prawa miejscowego organdw jednostek samorzadu terytorialnego i terenowych organéw
administracji rzadowe;j.

Obowiazki organu administracji.

Skarge do sadu administracyjnego wnosi sie za posrednictwem organu, ktérego dziatanie lub bezczynnos$¢ sa
przedmiotem skargi.

Organ, ktérego decyzja zostata zaskarzona przekazuje skarge sgdowi wraz z aktami sprawy i odpowiedzig na skarge
w terminie trzydziestu dni od dnia jej wniesienia.

Organ, ktérego dziatanie lub bezczynnos¢ zaskarzono, moze w zakresie swojej wtasciwosci uwzgledni¢ skarge w
catosci do dnia rozpoczecia rozprawy.

Podstawa prawna art 50-54 p.p.s.a

Wymogi formalne skargi.

Skarga powinna zawierac:

1) wskazanie zaskarzonej decyzji, postanowienia, innego aktu lub czynnosci;
2) oznaczenie organu, ktérego dziatania lub bezczynnosci skarga dotyczy;
3) okreslenie naruszenia prawa lub interesu prawnego.

Podstawa prawna art. 57 p.p.s.a

Cofniecie skargi.

Skarzacy moze cofnac skarge. Cofniecie skargi wigze sad. Jednakze sad uzna cofniecie skargi za niedopuszczalne,
jezeli zmierza ono do obejscia prawa lub spowodowatoby utrzymanie w mocy aktu lub czynnosci dotknietych wada
niewaznosci.

Podstawa prawna art. 60 p.p.s.a

Odrzucenie skargi.

Sad moze odrzucic¢ skarge:

1) jezeli sprawa nie nalezy do wtasciwosci sadu administracyjnego;

2) wniesiong po uptywie terminu do jej wniesienia;

3) gdy nie uzupetniono w wyznaczonym terminie brakéw formalnych skargi;

4) jezeli sprawa objeta skarga pomiedzy tymi samymi stronami jest w toku lub zostata juz prawomocnie osadzona;

5) jezeli jedna ze stron nie ma zdolnosci sadowej albo jezeli skarzacy nie ma zdolnosci procesowej, a nie dziata za
niego przedstawiciel ustawowy albo jezeli w sktadzie organéw jednostki organizacyjnej bedacej strong skarzaca
zachodzg braki uniemozliwiajace jej dziatanie;

6) jezeli z innych przyczyn wniesienie skargi jest niedopuszczalne. Podstawa prawna art.580 p.p.s.a

Sady administracyjne rozpatrujg réwniez skargi na bezczynnos¢ organdéw administracji

Podstawa prawna art 3 p.p.s.a.

Wstrzymanie wykonania decyzji.
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Whiesienie skargi nie wstrzymuje wykonania decyzji. Sqd moze jednak na wniosek skarzacego wydac postanowienie o
wstrzymaniu wykonania w catosci lub w czesci decyzji, jezeli zachodzi niebezpieczenstwo wyrzadzenia znacznej
szkody lub spowodowania trudnych do odwrdcenia skutkéw.

W razie wniesienia skargi na decyzje lub postanowienie réwniez organ, ktéry wydat decyzje lub postanowienie, moze
wstrzymac, z urzedu lub na wniosek skarzacego, ich wykonanie w catosci lub w czesci, chyba ze zachodza przestanki,
od ktérych w postepowaniu administracyjnym uzaleznione jest nadanie decyzji lub postanowieniu rygoru
natychmiastowej wykonalnosci albo, gdy ustawa szczegélna wytgcza wstrzymanie ich wykonania.

Podstawa prawna art. 61 p.p.s.a.

Rodzaje orzeczen.

Sad uwzgledniajac skarge na decyzje lub postanowienie:

1) uchyla decyzje lub postanowienie w catosci albo w czesci, jezeli stwierdzi:

a) naruszenie prawa materialnego, ktére miato wptyw na wynik sprawy,

b) naruszenie prawa dajace podstawe do wznowienia postepowania administracyjnego,

) inne naruszenie przepiséw postepowania, jezeli mogto ono mie¢ istotny wptyw na wynik sprawy;

2) stwierdza niewaznos¢ decyzji lub postanowienia w catosci lub w czesci, jezeli zachodza przyczyny okreslone w art.
156 Kodeksu postepowania administracyjnego lub w innych przepisach;

3) stwierdza wydanie decyzji lub postanowienia z naruszeniem prawa, jezeli zachodzg przyczyny okreslone w
Kodeksie postepowania administracyjnego lub w innych przepisach. W razie nieuwzglednienia skargi sad skarge
oddala.

Sad wydaje postanowienie 0 umorzeniu postepowania:

1) jezeli skarzacy skutecznie cofnat skarge;

2) w razie $mierci strony, jezeli przedmiot postepowania odnosi sie wytgcznie do praw i obowigzkéw $cisle zwigzanych
z osobg zmartego, chyba ze udziat w sprawie zgtasza osoba, ktdrej interesu prawnego dotyczy wynik tego
postepowania;

3) gdy postepowanie z innych przyczyn stato sie bezprzedmiotowe.

Podstawa prawna art. 145,151,161 p.p.s.a

Skargi i wnioski
Kto moze sktadac¢ skargi i wnioski.

Zgodnie z postanowieniami Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i przepisami Kodeksu Postepowania
Administracyjnego kazdy obywatel ma prawo sktadac petycje, skargi i wnioski. Moze je sktada¢ we wtasnym imieniu,
a takze w imieniu innych oséb, jezeli uzyska sie na to ich zgode. Skargi i wnioski moga by¢ sktadane do organéw
panstwowych, organéw samorzadu terytorialnego, organéw samorzadowych jednostek organizacyjnych, a takze do
organizacji spotecznych.

Nalezy doda¢ ze organy panstwowe, organy samorzadu terytorialnego i inne organy samorzadowe sa zobowigzane do
przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w ustalonych przez urzad dniach i godzinach.

Organy administracji publicznej rejestrujg wptywajgce do nich skargi i wnioski a takze przechowuja je.

Podstawa prawna art. 63 Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej oraz art. 221 §1.kpa

E| Przedmiot skarg i wnioskéw

Skargi i wnioski moga by¢ sktadane na organy administracji i ich pracownikéw w zwigzku z wykonywaniem przez nich
okreslonych zadan pozostajgcych w ich kompetencjach. Nie jest wymagane nadawanie skardze okreslonej formy. Czy
dane pismo jest skarga czy wnioskiem rozstrzyga organ na podstawie tresci pisma.

Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez wtasciwe
organy albo przez ich pracownikéw, naruszenie praworzadnosci lub intereséw skarzacych, a takze przewlekte i
biurokratyczne zatatwianie spraw.

Przedmiotem wnioskéw mogg by¢ w szczegdlnosci sprawy: ulepszenia organizacji, wzmocnienia praworzadnosci,
usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wtasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.
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Organy panstwowe, organy samorzadu terytorialnego i inne organy samorzadowe oraz organy organizacji
spotecznych sg zobowigzane do rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskdw wedtug swojej wtasciwosci.

Nikt nie moze by¢ narazony na jakikolwiek uszczerbek lub zarzut z powodu ztozenia skargi lub wniosku albo z powodu
dostarczenia materiatu do publikacji o znamionach skargi lub wniosku, jezeli dziatat w granicach prawem dozwolonych.
Organy panstwowe, organy jednostek samorzadu terytorialnego i inne organy samorzadowe oraz organy organizacji
spotecznych sg obowigzane przeciwdziata¢ hamowaniu krytyki i innym dziataniom ograniczajacym prawo do sktadania
skarg i wnioskéw lub dostarczania informacji - do publikacji - o znamionach skargi lub wniosku.

Podstawa prawna art. 222,225,227 oraz 242 § 1 kpa

Rozpatrywanie skarg

Zaréwno skargi jak i wnioski wnosi sie do organéw wtasciwych do ich rozpoznania. Jesli skarzacy nie wie, gdzie nalezy
ztozy¢ skarge nie musi sie martwi¢, ze jego sprawa nie zostanie rozpatrzona. Jezeli bowiem ztozymy skarge lub
wniosek do organu niewtasciwego do rozpoznania sprawy to woéwczas organ ktéry przyjat skarge lub wniosek
powinien przekazac jg organowi wtasciwemu w terminie siedmiu dni od daty jej wptywu. Ponadto organ niewtasciwy
do zafatwienia sprawy powinien zawiadomic strone o przekazaniu jej organowi wiasciwemu.

Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne organy, organ, do ktérego
wniesiono skarge lub wniosek, rozpatruje sprawy nalezace do jego wtasciwosci, a pozostate przekazuje niezwlocznie,
nie pdézniej jednak niz w terminie siedmiu dni, wtasciwym organom, przesytajac odpis skargi lub wniosku, i
zawiadamia o tym réwnoczesnie wnoszgcego skarge lub wniosek.

Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza ztozenie skargi lub wniosku, jezeli zazgda tego wnoszacy.

Skargi i wnioski niezawierajagce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego pozostawia sie bez rozpoznania.
Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sie wnoszacego skarge lub
wniosek do ztozenia, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia, z
pouczeniem, ze nieusuniecie tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

Podstawa prawna art. 231 i art. 243. kpa oraz Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

Organ wtasciwy do wniesienia skargi

Wedtug kodeksu postepowania administracyjnego wtasciwym do rozpatrzenia danej skargi lub wniosku sg w
przypadku skarg na dziatalnos¢:

1) rad gmin, rad powiatu, sejmiku wojewddzkiego - jest wojewoda, a w sprawach finansowych regionalna izba
obrachunkowa,

2) organdéw wykonawczych jednostek samorzadu terytorialnego (wéjta, burmistrza, prezydenta miasta) w sprawach z
zakresu zadah administracji rzadowej - jest wojewoda

3) wojta, burmistrza i prezydenta, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie zadan wtasnych -jest
rada gminy

4) zarzad powiatu oraz staroste a takze kierownikéw powiatowych stuzb inspekcji strazy i innych jednostek
organizacyjnych - rada powiatu

5) zarzad i marszatka wojewddztwa - sejmik wojew6dztwa

6) wojewode - sprawach podlegajacych rozpatrzeniu wedtug kodeksu - wtasciwy minister, a w innych sprawach -
Prezes Rady Ministréw,

7) innego organu administracji rzgdowej, organu przedsiebiorstwa panstwowego lub innej panstwowej jednostki
organizacyjnej - wtasciwy jest organ wyzszego stopnia lub organ sprawujgcy bezposblueni nadzér

8) ministra - prezes rady ministréw

9) organu centralnego i jego kierownika - organ ktéremu podlega dany organ

Do rozpatrzenia skarg na dziatalno$¢ organizacji spotecznych wtasciwy jest organ wyzszego stopnia tej organizacji lub
organ sprawujgcy nadzor nad ta organizacja.

Podstawa prawna art.229,230 kpa

Organ wtasciwy do rozpatrzenia skargi moze przekazac skarge lub wniosek do organu nizszej instancji jesli uzna to za
wtasciwe i nie bedzie innych przeszkéd prawnych. O przekazaniu skargi lub wniosku do urzedu nizszej instancji organ
administracji zawiadamia strone.

Skarga w sprawie indywidualnej, ktéra nie byta i nie jest przedmiotem postepowania administracyjnego, powoduje
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wszczecie postepowania, jezeli zostata ztozona przez strone. Jezeli skarga taka pochodzi od innej osoby, moze
spowodowac wszczecie postepowania administracyjnego z urzedu, chyba Ze przepisy wymagajg do wszczecia
postepowania zadania strony.

Jezeli zas w sprawie toczy sie juz postepowanie administracyjne to:

1) skarga ztozona przez strone podlega rozpatrzeniu w toku postepowania, zgodnie z przepisami kodeksu,

2) skarga pochodzaca od innych oséb stanowi materiat, ktéry organ prowadzacy postepowanie powinien rozpatrzyc¢ z
urzedu.

Jezeli w sprawie zostata juz wydana decyzja ostateczna, ztozong skarge uwaza sie zaleznie od jej tresci za zadanie
wznowienia postepowania lub za zgdanie stwierdzenia niewaznosci decyzji albo jej uchylenia lub zmiany z urzedu.
Organ administracji zbada wéwczas czy sg przestanki do wznowienia postepowania, uniewaznienia decyzji lub jej
uchylenia.

Podstawa prawna art.232,233,234 | 235 § 1 kpa

Termin zatatwienia skargi

Organ wtasciwy do zatatwienia skargi powinien zatatwi¢ sprawe bez zbednej zwtoki, nie pézniej jednak niz w terminie
jednego miesigca. Postowie na Sejm, senatorowie i radni, ktérzy wniesli skarge we wtasnym imieniu albo przekazali do
zatatwienia skarge innej osoby, powinni by¢ zawiadomieni o sposobie zatatwienia skargi, a gdy jej zatatwienie
wymaga zebrania dowoddw, informacji lub wyjasnien - takze o stanie rozpatrzenia skargi, najpdzniej w terminie
czternastu dni od dnia jej wniesienia albo przekazania.

Organ powinien zawiadomi¢ strone o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku. Zawiadomienie to powinno zawierad:

1. oznaczenie organu od ktérego pochodzi

2. wskazanie w jaki sposéb skarga zostata zatatwiona

3. podpis z imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do zatatwienia skargi

Zawiadomienie o odmowie zatatwienia skargi powinno zawierac¢ uzasadnienie faktyczne i prawne.

W przypadku gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, uznana zostata za bezzasadng i jej bezzasadnos$¢ wykazano w
odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponowit skarge bez wskazania nowych okolicznosci - organ wtasciwy do jej
rozpatrzenia moze, w odpowiedzi na te skarge, podtrzymac swoje poprzednie stanowisko. O takim sposobie zatatwia
skargi wniesionej ponownie organ zatatwiajacy te skarge zawiadamia organ wyzszego stopnia.

Podstawa prawna art.237,238,239 oraz 259 § 1 kpa

Odpowiedzialnos¢ pracownikéw

Pracownik organu pahstwowego, pracownik samorzadowy oraz organu organizacji spotecznej winny niewtasciwego i
nieterminowego zatatwiania skarg i wnioskéw, podlega odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarnej albo innej
odpowiedzialnosci przewidzianej w przepisach prawa.

Podstawa prawna: art. 223 § 2 k.p.a.

Sktadanie wnioskow

Whnioski moga dotyczy¢ w szczegélnosci ulepszenia organizacji urzedu, usprawnienia pracy i zapobiegania
naduzyciom, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci. Przepisy nie zawieraja petnego wykazu zagadnien, ktére moga
by¢ objete wnioskami, a jedynie wskazanie kilku mozliwych probleméw.

Podstawa prawna: art. 241 k.p.a.

Whnioski nalezy kierowac do urzedéw wtasciwych ze wzgledu na ich przedmiot, a wiec w szczegdlnosci do tych
urzeddéw, ktérych funkcjonowanie moze by¢ poprawione przy wykorzystaniu propozycji lub uwag zawartych w tych
wnioskach.

Podstawa prawna: art. 242 § 1 k.p.a.

Jezeli urzad, ktéry otrzymat wniosek, nie jest wtasciwy do jego rozpatrzenia, obowigzany jest w ciagu siedmiu dni
przekaza¢ go wtasciwemu urzedowi, informujac o tym wnioskodawce.
Podstawa prawna: art. 243 k.p.a.

Whnioskodawca moze wnies¢ skarge, jezeli jest niezadowolony ze sposobu zatatwienia wniosku, a takze jezeli wniosek
nie zostat zatatwiony w terminie.
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Podstawa prawna: art. 246 k.p.a.
Sktadanie skarg i wnioskéw w Urzedzie Gminy Wtoszczowa

Skargi mozna skfadad:

- pisemnie na adres urzedu: Urzad Gminy ul. Partyzantéw 14 29-100 Wioszczowa

- ustnie do protokotu - kazdy pracownik urzedu ma obowigzek przyja¢ skarge i sporzadzi¢ protokét, ktéry podpisuje
wnoszacy skarge i przyjmujacy zgtoszenie.

Informacji w sprawie sktadania skarg i wnioskow udzielaja pracownicy Urzedu.
Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w Urzedzie Gminy Wtoszczowa

Burmistrz Gminy przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki w godz. 9:00-13:00
Zastepca Burmistrza Gminy, Sekretarz oraz Naczelnicy wydziatéw przyjmuja interesantéw codziennie w godzinach
pracy urzedu, w miare mozliwosci czasowych.

Centralny Rejestr skarg prowadzi Wydziat Organizacyjny.
Obowigzujace przepisy prawne regulujace postepowanie w sprawach skarg i wnioskéw

- Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r. (Dz. U. z dnia 16 lipca 1997r. z pozn. zmian.)

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2000r. Nr 98, péz. 1071 z
pdzn. zm.)

- rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz.46)

Akty poswiadczenia dziedziczenia.

Z dniem 2 pazdziernika 2008r. wszedt w zycie przepis wprowadzajacy do Ustawy Prawo o notariacie rozdziat 3a®
dotyczacy Aktu poswiadczenia dziedziczenia (Dz. U. z 2008r. Nr 189 poz 1158).
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