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Ustawa z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej obliguje
organy wtadzy publicznej do informowania o sposobach przyjmowania i
zatatwiania spraw oraz o stanie przyjmowanych spraw, kolejnosci ich
zatatwiania lub rozstrzygania.

W Urzedzie Gminy Hyzne sprawy obywateli zatatwiane sg przez referaty i
samodzielne stanowiska.

Kazdy obywatel ma prawo wgladu do dokumentacji prowadzonej w jego sprawie
oraz uczestniczenia w kazdym stadium postepowania.

Urzad przyjmuje sprawy kierowane w formie pisemnej lub w formie dokumentu
elektronicznego doreczanego $rodkami komunikacji elektronicznej — w tym
poprzez system ePUAP i poczte elektroniczng (gmina@hyzne.pl), a takze
wnoszone ustnie do protokotu.

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzedach gmin okresla
Instrukcja kancelaryjna dla organdéw gminy i zwigzkdéw miedzygminnych,
stanowigca zatgcznik do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67 z pbézZzn. zm.).

Kazde pismo wptywajace do Urzedu podlega rejestracji w sekretariacie. Z
obowigzku rejestracji wytgczone sg jedynie rdznego rodzaju publikacje, oferty
i foldery reklamowe, zaproszenia itp., kierowane na adres Urzedu.

Zasadniczymi aktami prawnymi regulujgcymi sposdb zatatwienia spraw przez
organy administracji publicznej sa ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego oraz ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa.

Wéjt jako organ administracji publicznej obowigzany jest do zatatwiania spraw
bez zbednej zwtoki, za$ obywatel ma prawo zgda¢ terminowego zatatwiania
sprawy.

Sprawy, ktdére moga by¢ rozpatrzone w oparciu o dowody przedstawione przez
strone (*acznie z zgdaniem wszczecia postepowania) lub w oparciu o fakty i
dowody powszechnie znane z urzedu organowi, badZ mozliwe do ustalenia na
podstawie danych, ktérymi rozporzadza ten organ, powinny by¢ zatatwione
niezwtocznie.

Jezeli konieczne jest wyjasnienie jakichkolwiek watpliwo$ci dotyczacych


https://bip.hyzne.pl/dane-podstawowe/przyjmowanie-spraw/

sprawy, organ powinien te okolicznos$ci wyjasnié¢ oraz rozstrzygnaé sprawe nie
péZniej niz w ciggu jednego miesigca od dnia ztozenia wniosku wraz z
dokumentami. Natomiast jezeli sprawa jest szczegdélnie skomplikowana, powinna
by¢ zatatwiona w ciggu dwéch miesiecy.

Do termindéw tych nie wlicza sie terminéw przewidzianych w przepisach prawa
dla dokonania okres$lonych czynno$ci, okreséw zawieszenia postepowania oraz
okreséw opdznien spowodowanych z winy strony albo z przyczyn niezaleznych od
organu.

0 kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie, organ obowigzany jest
zawiadomi¢ strony, podajac przyczyny zwtoki i wskazujac nowy termin
zatatwienia sprawy.

Na nieterminowe zatatwienie sprawy strona moze wnie$¢ zazalenie do organu
administracji publicznej wyzszego stopnia, a na bezczynnos¢ — skarge do
Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego.

Sprawy w Urzedzie rozpatrywane sg wedtug kolejnosci wptywu. Sposéb
zatatwiania spraw opisany jest w zaktadce ,Moja sprawa w urzedzie”
https://hyzne.pl/urzad-gminy-hyzne/moja-sprawa-w-urzedzie/
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