Podstawy prawne przyjmowania i zalatwiania podan, skarg i wnioskow:

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst

jednolity: Dz.U. z 2013 r., poz. 267, z p6zniejszymi zmianami)

e rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46)

e rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu (Dz.U. z 1998 r. Nr 160, poz. 1074,
z p6zniejszymi zmianami)

e ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity:

Dz.U. z2014 r., poz. 1182, z pézniejszymi zmianami).

Art. 63 Kodeksu postepowania administracyjnego stanowi:

§ 1. Podania (zadania, wyjasnienia, odwolania, zazalenia) mogg by¢ wnoszone pisemnie,
telegraficznie lub za pomoca dalekopisu, telefaksu, poczty elektronicznej albo za pomoca
formularza umieszczonego na stronie internetowej wlasciwego organu administracji
publicznej, umozliwiajacego wprowadzenie danych do systemu teleinformatycznego tego
organu, a takze ustnie do protokotu.

§ 2. Podanie powinno zawiera¢ co najmniej wskazanie osoby, od ktorej pochodzi, jej adres
i zadanie oraz czyni¢ zado$¢ innym wymaganiom ustalonym w przepisach szczegdlnych.

§ 3. Podanie wniesione pisemnie albo ustnie do protokolu powinno by¢ podpisane przez
wnoszacego, a protokét ponadto przez pracownika, ktéry go sporzadzit. Gdy podanie wnosi
osoba, ktora nie moze lub nie umie ztozy¢ podpisu, podanie lub protokdt podpisuje za nig
inna osoba przez nig upowazniona, czynigc o tym wzmianke obok podpisu.

§ 3a. Podanie wniesione w formie dokumentu elektronicznego powinno:

1) by¢ opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca
waznego kwalifikowanego certyfikatu, przy zachowaniu zasad przewidzianych w przepisach
0 podpisie elektronicznym, oraz

2) zawiera¢ dane w ustalonym formacie, zawarte we wzorze podania okreslonym
w odrebnych przepisach, jezeli te przepisy nakazujag wnoszenie podan wedtug okreslonego
Wzoru.

§ 4. Organ administracji publicznej obowigzany jest potwierdzi¢ wniesienie podania, jezeli
wnoszacy je tego zazada.

Art. 64 Kodeksu postepowania administracyjnego stanowi:

§ 1. Jezeli w podaniu nie wskazano adresu wnoszacego i nie ma moznosci ustalenia tego
adresu na podstawie posiadanych danych, podanie pozostawia si¢ bez rozpoznania.

§ 2. Jezeli podanie nie czyni zado$¢ innym wymaganiom ustalonym w przepisach prawa,
nalezy wezwa¢ wnoszacego do usuniecia brakow w terminie siedmiu dni z pouczeniem, ze
nieusuni¢cie tych brakoéw spowoduje pozostawienie podania bez rozpoznania.



Zgodnie z § 5 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow, skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone
pisemnie, telegraficznie lub za pomoca dalekopisu, telefaksu, poczty elektronicznej, a takze
ustnie do protokotu. Skargi 1 wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu
wnoszacego pozostawia si¢ bez rozpoznania, natomiast jezeli z tresci skargi lub wniosku nie
mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa si¢ wnoszacego skarge lub wniosek do
ztozenia, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupeienia,
z pouczeniem, ze nieusuni¢cie tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez
rozpoznania (§ 8 rozporzadzenia).

Zgodnie z art. 217 Kpa organ administracji publicznej wydaje zaswiadczenie na zadanie
osoby ubiegajgcej sie o zaswiadczenie. Zaswiadczenie wydaje sie, jezeli:

1) urzedowego potwierdzenia okre$lonych faktéw lub stanu prawnego wymaga przepis
prawa,

2) osoba ubiega si¢ o zaswiadczenie ze wzgledu na swoj interes prawny w urzedowym
potwierdzeniu okre§lonych faktow lub stanu prawnego. W tym przypadku organ administracji
publicznej obowigzany jest wyda¢ zaswiadczenie, gdy chodzi o potwierdzenie faktow albo
stanu prawnego, wynikajacych z prowadzonej przez ten organ ewidencji, rejestrow badz z
innych danych znajdujacych si¢ w jego posiadaniu.

W zalezno$ci od rodzaju, sprawy zalatwiane sa w drodze aktu administracyjnego (decyzja,
postanowienie), zaswiadczenia, zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi, zawiadomienia
0 sposobie zatatwienia wniosku lub odpowiedzi na pismo.

Terminy

Zgodnie z art. 35 Kodeksu postepowania administracyjnego zalatwienie sprawy powinno
nastapi¢ nie podzniej niz w ciaggu miesigca, a sprawy szczegélnie skomplikowanej — nie
pozniej niz w ciggu dwodch miesigcy od dnia wszczgcia postgpowania. Do wspomnianych
termindw nie wlicza si¢ termindw przewidzianych w przepisach prawa dla dokonania
okreslonych czynnos$ci, okreséw zawieszenia postgpowania oraz okresOw opOznien
spowodowanych z winy strony albo z przyczyn niezaleznych od organu.

Jezeli sprawa nie moze by¢ zalatwiona w terminie okreslonym w art. 35 Kpa, organ
administracji publicznej zawiadamia o tym strony, podajac przyczyny zwloki 1 wskazujac
nowy termin zatatwienia sprawy (art. 36 Kpa).

Zgodnie z art. 217 § 3 Kpa zaswiadczenie powinno by¢ wydane bez zbednej zwtoki, nie
p6zniej jednak niz w terminie 7 dni.

Jak wynika z tresci art. 222 KPA, o tym, czy dane pismo jest skarga, czy wnioskiem,

decyduje tres¢ tego pisma, a nie jego forma zewnetrzna.

Stosownie do art. 237 § 1 Kpa skarge nalezy zalatwi¢ bez zbgdnej zwloki, nie pdzniej jednak
niz w ciggu miesigca. W razie niezatatwienia skargi w tym terminie stosuje si¢ przepis art. 36
Kpa.



Zgodnie z art. 244 § 1 w zw. z art. 237 § 1 Kpa wniosek powinien by¢ rozpatrzony bez
zbednej zwtloki, nie pdzniej jednak niz w ciggu miesigca. W razie niemoznosci zatatwienia
wniosku w tym terminie organ obowigzany jest zawiadomié¢ wnioskodawce o czynnosciach
podjetych w celu rozpatrzenia wniosku oraz o przewidywanym terminie zatatwienia wniosku.



