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Sposoby przyjmowania i zatatwiania spraw

Zgodnie z art. 6 ust.1 punkt 3 lit. d ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. Nr 112 poz. 1198 z pdzniejszymi zmianami), udostepnieniu podlega,
miedzy innymi, informacja o sposobach przyjmowania i zatatwiania spraw przez
Powiatowego Lekarza Weterynarii w Zurominie dziatajgcego przy pomocy Powiatowego
Inspektoratu Weterynarii w Zurominie.

1. Pod pojeciem sposob przyjmowania spraw; nalezy rozumie¢ procedury uzyskiwania oraz
rejestrowania korespondencji, w tym takze wnioskéw (bez wzgledu na forme ich
przekazania) majgcych na celu wszczecie postepowania lub istotnych, badz pomocnych, do
przeprowadzenie tego postepowania.

2. Zgodnie z § 4 ust. 2 pkt 2 Rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z
dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji
rzagdowej w wojewodztwie (Dz. U. Nr 161 poz. 1109 z p6zniejszymi zmianami), czynnosci
kancelaryjne w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Zurominie wykonuje Sekretariat
Powiatowego Lekarza Weterynarii.

- Przyjmujac przesytki przekazane droga pocztowa, zwtaszcza polecone i wartoSciowe,
Sekretariat sprawdza prawidtowos¢ zaadresowania oraz stan opakowania, zas stwierdzajac
uszkodzenia, sporzadza adnotacje na kopercie lub opakowaniu bgdz na potwierdzeniu
odbioru i zada od pracownika poczty spisania protokotu o doreczeniu przesytki uszkodzone,.

- Na zadanie osoby sktadajacej osobiscie pismo Sekretariat potwierdza otrzymanie tego
pisma.

- Otrzymywang korespondencje Sekretariat wpisuje do rejestréw poczty przychodzacej
(przesytek zwyktych, poleconych, fakséw, e-maili) i przekazuje Powiatowemu Lekarzowi
Weterynarii lub jego Zastepcy celem wydania stosownych dyspozycji co do sposobu
zatatwienia sprawy.

- Zwrdcong korespondencje Sekretariat rozdziela zgodnie z dyspozycja przekazujac ja, za
potwierdzeniem odbioru, okreslonym zespotom, stanowiskom pracy bgdz pracownikom,
celem zatatwienia.

- Sprawy zatatwia sie wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci (§25 Instrukcji),
stosujac forme odreczng (nie wymagajgce odpowiedzi albo przekazane do wiadomosci),
pisemng lub inng (na formularzach, drukach itp.).



- Sekretariat jest statym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu
wewnetrznego.

- Po zatatwieniu sprawy korespondencja jest przekazywana odbiorcy w postaci pisma
wysytanego: przesytkg listowg (np.: listem zwyktym, poleconym, priorytetem lub za
potwierdzeniem odbioru), faksem lub poczta elektroniczng

- Sekretariat sprawdza czy pisma przeznaczone do wysytki sg podpisane, zawierajg
wyspecyfikowane zatagczniki i sg opatrzone stosownymi pieczatkami lub pieczecig urzedowa
(jezeli tego wymagajg przepisy). Rejestruje je w rejestrach poczty wychodzacej (listy
zwykte, polecone, za potwierdzeniem odbioru, faksy, e-maile itp.) i dokonuje wysyiki
zgodnie z dyspozycjg 0s0b zatatwiajgcych sprawy.

Powiatowy Lekarz Weterynarii (PLW) dziatajgcy przy pomocy Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii (PIW) w Zurominie przyjmuje takze sprawy do zatatwienia w trybie okre$lonym
w ustawie z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (zwanej dalej
»Kpa”, Dz. U. z 2000 r. Nr 98 poz. 1071 z pdzniejszymi zmianami).

- Zgodnie z art. 19i 20 Kpa PLW (organ) przestrzega z urzedu swojej wtasciwosci rzeczowej
i miejscowej. Wtasciwos¢ rzeczowq okreslajg przepisy wymienione w Regulaminie
Organizacyjnym Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Zurominie.

- Podania (zadania, wyjasnienia, odwotania, zazalenia) moga by¢ wnoszone pisemnie,
telegraficznie, za pomoca faksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu. Podanie
winno zawiera¢ co najmniej wskazanie osoby, od ktérej pochodzi, jej adres i zadanie oraz
czyni¢ zados¢ innym wymaganiom ustalonym w przepisach szczegdlnych. Wniesione
pisemnie albo ustnie do protokotu powinno by¢ podpisane przez wnoszacego za$ protokét
przez pracownika, ktéry go sporzadzit. Na zgdanie wnoszgcego podanie, PIW potwierdza
otrzymanie tego dokumentu (art. 63 Kpa).

- Jezeli w podaniu nie wskazano adresu wnoszgcego i nie ma moznosci ustalenia tego
adresu na podstawie posiadanych danych, podanie pozostawia sie bez rozpatrzenia (art. 64
§1. Kpa).

- Jezeli PLW, do ktérego wniesiono podanie, nie jest wtasciwy w sprawie, niezwtocznie
przekazuje je organowi wtasciwemu, zawiadamiajgc o tym wnoszacego podanie (art. 65§ 1
Kpa), natomiast jezeli na podstawie podanych danych nie mozna ustali¢ organu wtasciwego
zwraca je wnoszgcemu (art. 66 § 3 Kpa).

- Sprawa wniesiona do PIW, w zaleznosci od jej charakteru (np.: podanie o wszczecie
postepowania administracyjnego, skarga, wniosek, zgdanie informacji, podanie o wydanie
zaswiadczenia), zatatwiana jest w trybie okreslonym przepisami Kpa i moze sig zakonhczy¢
wydaniem decyzji administracyjnej, postanowienia, zaswiadczenia; informacji ustnej lub
pisemnej, badZ odpowiedzi na skargg lub wniosek. Zatatwienie sprawy moze zakonczy¢
rowniez udzielenie odpowiedzi na interpelacjg lub zapytanie posta badz senatora.



Pod pojeciem ,zatatwienia sprawy” nalezy rozumiec tok czynnosci majacych na celu
rozpatrzenie i rozstrzygniecie danej sprawy.

- Sprawy powinny by¢ zatatwione bez zbednej zwtoki, pod warunkiem przedstawienia przez
zainteresowang 0sobg (strong) odpowiednich dokumentéw, a takze gdy urzad (Powiatowy
Inspektorat Weterynarii) posiada wszelkie informacje potrzebne do jej zatatwienia lub gdy
nie wymaga to gromadzenia dowoddw, informacji czy tez wyjasnien (art. 35 § 1 i 2 Kpa).

- Zatatwienie sprawy wymagajacej postepowania wyjasniajgcego powinno nastgpic nie
pdzZniej niz w ciggu miesigca, a sprawy szczegdlnie skomplikowanej nie pdzZniej niz w ciggu
dwdch miesiecy od dnia wszczecia postepowania (art. 35 § 3 Kpa).

- Jezeli strona odwotuje sie od decyzji lub postanowienia wydanego przez organ | instancji
do organu Il instancji ( Mazowiecki Wojewddzki Lekarz Weterynarii jest organem Il instancji
w rozumieniu Kpa w stosunku do decyzji badz postanowien wydanych przez Powiatowych
Lekarzy Weterynarii) sprawa powinna zostac rozstrzygnieta w ciggu jednego miesigca (art.
35 §3 Kpa).

- Do termindw okreslonych wyzej nie wlicza sie termindw przewidzianych w przepisach
prawa dla dokonania okreslonych czynnosci, okreséw zawieszenia postepowania oraz
okreséw opdznien spowodowanych z winy strony lub z przyczyn niezaleznych od organu
(art. 35 § 5 Kpa).

- O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w wyzej okreslonych terminach organ
obowigzany jest zawiadomic strone, podajac przyczyny zwtoki i wskazujgc nowy termin
zatatwienia sprawy (art. 36 Kpa).

Przedstawione dokumenty w sprawie musza by¢ autentyczne. Wykorzystywanie
nieprawdziwych lub sfatszowanych dokumentéw jest powaznym przestepstwem,
zagrozonym surowymi karami (art. 270 - 273 oraz 275 i 276 Kodeksu karnego).

- Odwotanie od decyzji organu | instancji wnosi sie do organu Il instancji w ciggu 14 dni, za
posrednictwem organu, ktéry wydat decyzje (art. 129 Kpa).

Nad dziatalnoscig administracji publicznej kontrole sprawujg sady administracyjne, ktére
zgodnie z ustawg z dnia 30 sierpnia 2002 r. Prawo o postepowaniu przed sgdami
administracyjnymi (Dz. U. Nr 153, poz. 1270 z pdzn. zm.) orzekajg miedzy innymi w
sprawach skarg ( art. 3 ustawy) na:

decyzje administracyjne,
postanowienia wydane w postepowaniu administracyjnym,

oraz bezczynnos¢ organow.

Zagadnienia skarg, ich wnoszenia, oséb uprawnionych do ich wniesienia,
obowigzujgce terminy na wniesienie skargi i inne, szczegétowo okresla rozdziat 2
wyzej wymienionej ustawy.



Skarge do sadu administracyjnego wnosi sie za posrednictwem organu, ktérego dziatanie
lub bezczynnos$¢ sg przedmiotem skargi (art. 54. § 1.).

Osoba uprawniona do wniesienia skargi (strona) ma trzydziesci dni (od dnia uzyskania
wiadomosci o decyzji) na jej ztozenie (art. 53§ 1 2.).
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