2020-02-27

Sposdb przyjmowania i zatatwiania spraw

Dyrektor Gminnego OSrodka Pomocy Spotecznej w Luzinie przyjmuje
interesantow

w sprawach skarg i wnioskdw w poniedziatki w godzinach od 10.00 do 12.00
oraz od 15.30 do 16.00.

Skargi i wnioski s przyjmowane i rozpatrywane wedtug przepiséw ustawy z
dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z
2020 r. poz. 256 ze zm.) oraz Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia
2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
(Dz. U.z 2002 r. Nr 5, poz. 46).

Zgodnie z art. 63 §1 Kodeksu postepowania administracyjnego podania
(zadania, wyjasnienia, odwotania, zazalenia) mogg by¢ wnoszone do Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej

w Luzinie pisemnie, telegraficznie, za pomocg telefaksu lub ustnie do protokotu,
a takze za pomocga innych Srodkédw komunikacji elektronicznej przez
elektroniczng skrzynke podawcza organu administracji publicznej utworzong
na podstawie ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.

o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne.

Podanie powinno zawierac co najmnie;j:

- wskazanie osoby (imienia i nazwiska), od ktérej pochodzi,
. jej adres (kod pocztowy, miejscowosé, ulice i numer domu),
. zadanie (przedmiot sprawy, ktdérej dotyczy),

a takze

. spetniac inne wymagania ustalone w przepisach szczegdlnych.



Formy ztozenia podania:

1. pisemnie

2. ustnie do protokotu

Podanie wniesione pisemnie albo ustnie do protokotu powinno by¢ podpisane
przez wnoszgcego,

a protokdt ponadto przez pracownika, ktory go sporzadzit. Gdy podanie wnosi
osoba, ktdra nie moze lub nie umie ztozy¢ podpisu, podanie lub protokot
podpisuje za nig inna osoba przez nig upowazniona, czynigc o tym wzmianke
obok podpisu.

3. elektronicznie

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 elektroniczne;j;

2) zawiera¢ dane w ustalonym formacie, zawartym we wzorze podania
okreslonym

w odrebnych przepisach, jezeli te przepisy nakazuja wnoszenie podan wedtug
okreslonego wzoru;

3) zawierac adres elektroniczny wnoszgcego podanie.

Zatatwianie Spraw



Podstawowym aktem prawnym, regulujgcym sposob zatatwiania spraw przez
organy administracji publicznej jest ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 256 ze zm.).

Sprawy zatatwiane sg wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Przy
zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej, stosuja
Kodeks postepowania administracyjnego lub inne przepisy proceduralne oraz
przepisy prawne merytoryczne, normujgce rézne dziedziny administracji.

Zgodnie z art. 35 § 1 kodeksu postepowania administracyjnego sprawy winny
by¢ zatatwiane bez zbednej zwtoki.

Zatatwienia sprawy wymagajacej postepowania wyjasniajgcego powinno
nastapic:

. W Ciggu miesiaca,

. a sprawy szczegolnie skomplikowanej - nie pdzniej niz w ciggu dwoch
miesiecy od dnia wszczecia postepowania,

. W postepowaniu odwotawczym - w ciggu miesigca od dnia otrzymania
odwotania

O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie okreslonym w art. 35
kodeksu postepowania administracyjnego organ administracji publicznej
obowigzany jest zawiadomic strony, podajac przyczyny zwtoki, wskazujgc nowy
termin zatatwienia sprawy oraz pouczajgc

0 prawie do wniesienia ponaglenia.



