PROCEDURA

Ogolne postepowanie 2009-06-01

Urzad Miasta administracyjne Data edydji
Ciechanow

I. Cel dzialania
Celem niniejszej procedury jest zapewnienie, Ze:

1) wilasciwo$¢ wynikajaca z przepisow prawa materialnego bedzie realizowana
zgodnie z zasadami ogélnymi postepowania administracyjnego,

2) postepowanie administracyjne jest prowadzone zgodnie z przepisami
proceduralnymi okreslonymi w Kodeksie Postepowania Administracyjnego lub
Ordynacji Podatkowe;j.

II. Zakres podmiotowy procedury
Procedura odnosi sie do wszystkich pracownikéw Urzedu, ktérzy prowadza
postepowania administracyjne, konczace sie wydaniem decyzji, postanowienia.
III. Zakres przedmiotowy procedury
Procedura okresla sposdb postepowania, uprawnienia, odpowiedzialno$¢, obowiazki
przy zatatwianiu sprawy w drodze decyzji, postanowienia.
IV. Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia
1. Biuro Obstugi Interesanta
a) Rejestracja pisma,
b) Wystanie odpowiedzi na podanie,
2. Prezydent
a) Dekretacja do wydziatu merytorycznie odpowiedzialnego
b) Akceptacja i podpisanie odpowiedzi,
3. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny
a) Przeprowadzanie postepowania wyja$niajacego
b) Pobranie optaty skarbowe;j
c) Wykonywanie czynno$ci  materialnotechnicznych  zgodnie
z instrukcja kancelaryjng,
4. Kierownik Wydziatu

a) Dekretacja pisma do pracownika odpowiedzialnego merytorycznie
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b) Nadzér nad prawidtowosScia prowadzonego postepowania
administracyjnego,
c) Akceptacja wszystkich pism przed podpisaniem przez Prezydenta
d) W przypadku upowaznienia przez Prezydenta podpisywanie pism i
innych dokumentow.
WYLACZENIE
Do skladania wnioskéw i wydawania rozstrzygnie¢ w nastepujacych wydziatach:
» Dzialalno$ci Gospodarczej
* Mieszkaniowego
* Urzad Stanu Cywilnego
* Wydziat Spraw Obywatelskich
* Referatu Podatkow
nie ma zastosowania :
* Rejestracja pisma na BOI,
* Dekretacja pisma przez Prezydenta.
Wskazane jest sktadanie wnioskéw o wydanie powyzszych rozstrzygnie¢ w wydziale
merytorycznie odpowiedzialnym.
V. SKkroty i definicje
Podanie (Zadanie, wyja$nienie, odwotanie, zazalenie) moze by¢ wnoszone pisemnie,
telefonicznie lub za pomoca dalekopisu, telefaksu, poczty elektronicznej a takze
ustnie do protokotu.
Kompletnos¢ wniosku - zachodzi wtedy gdy:
a) wniosek zawiera wszystkie elementy niezbedne do zatatwienia
sprawy okreSlone w przepisach prawa materialnego i
proceduralnego,
b) wniosek zawiera informacje na podstawie, ktérej organ uwaza sie

za wiasciwy do rozpatrzenia sprawy.
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Wlasciwo$¢ rzeczowa - oznacza powierzenie organowi pewnego typu spraw
administracyjnych. Kompetencja ta okre$lona jest w wustawach z zakresu
materialnego prawa administracyjnego np. Prawo wodne. Przepis kompetencyjny
musi wskazywac nie tylko dziedzine administracji, jakiej dotyczy, ale réwniez
okreslac
a. Jaka ma by¢ tre$¢ i forma dziatania organu (decyzja czy czynno$¢
materialnotechniczna)
b. W jakich wypadkach dziatanie musi by¢ podjete.
Wlhasciwos¢ miejscowa - jest to wtasciwo$¢ organu do dziatania ze wzgledu na:
a. Przedmiot sprawy: np. miejsca potozenia nieruchomosci, prowadzenia
zaktadu pracy
b. Miejsca zamieszkania lub pobytu strony, wzglednie siedziby strony lub jednej
ze stron,
Wlasciwos¢ funkcjonalno - instancyjna - okresla, ktéry organ jest wlasciwy w 1
instancji, dzieki czemu wiadomo, ktory jest organem odwotawczym
(Il instancji).
Strona kazdy czyjego interesu prawnego lub obowigzku dotyczy postepowanie albo
kazdy, kto Zada czynnosci organu ze wzgledu na swéj interes prawny lub obowigzek.
Stronami mogg by¢ osoby fizyczne, prawne, jednostki organizacyjne nie posiadajace
osobowoSci prawne;j.
W postepowaniu administracyjnym strong (jedng lub wiecej) moga by¢ tez:
petnomocnik, przedstawiciel albo osoba zarzadzajaca masa spadkowa oraz inne
podmioty na prawach stron takie jak organizacje spoteczne, prokurator, Rzecznik
Praw Obywatelskich i inne podmioty dopuszczone do postepowania na podstawie
przepiséw odrebnych.
Zdolnos¢ prawna - to mozliwos$¢ bycia podmiotem praw i obowigzkéw na gruncie
prawa. Osoba fizyczna ma jg od chwili urodzenia, natomiast jednostki organizacyjne

uzyskuja osobowos$¢ prawng z chwilg wpisu do wlasciwego rejestru i dziatajg przez
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organy w sposOb przewidziany przez przepisy prawa i oparty w statucie. Cztowiek

traci jg z chwilg $mierci.

a.

Zdolnos¢ do czynnosci prawnych - to mozliwos¢ do osobistego dziatania na
gruncie procesu administracyjnego. Rozr6znia sie: petng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych, ograniczong zdolno$¢ do czynnosci prawnych (od 13 -18 r. zycia i
osoba cze$ciowo ubezwlasnowolniona), brak zdolno$ci do czynno$ci prawnych
(do 13 r. Zycia i osoba catkowicie ubezwtasnowolniona).

Pelnomocnik - osoby fizyczne, ktére maja zdolno$¢ do czynnosci prawnych
moga wystepowac jako strona osobiscie lub przez petnomocnika. Ustanowienie
pelnomocnictwa - nie wymaga szczeg6lnej formy w postepowaniu
administracyjnym. Pelnomocnik musi wyrazi¢ zgode, za$ odpis pelnomocnictwa
musi by¢ uwierzytelniony. Moze by¢ ono udzielone na piSmie lub ustnie do
protokotu. Organ moze nie zada¢ pelnomocnictwa, jezeli jego fakt jest
oczywisty, a pelnomocnikiem jest cztonek najblizszej rodziny lub domownik, a
sprawa jest niezbyt wazna (mniejszej wagi).

Przedstawiciel - strona dziala przez przedstawicieli obligatoryjnie - gdy
nie ma peinej zdolnosci do czynnosci prawnych (przez opiekuna, rodzica).
Jednostka organizacyjna - w postepowaniu administracyjnym reprezentuje ja
organ ustawowy - statutowy - np. dyrektor, prezes. Moze tu réwniez
wystepowaé petnomocnik - z reguly to radca prawny posiadajacy stosowne

petnomocnictwo.

Opis postepowania

a) schemat blokowy - zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury

b) opis stowny

Postepowanie administracyjne wszczyna sie:
a) nazadanie strony (na wniosek)

b) przez organ (z urzedu).
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* Zawieszenie postepowania - organ zawiesza obligatoryjnie postepowanie:

a. w razie S$mierci strony lub jednej ze stron, jezeli wezwanie
spadkobiercow zmartej strony do udzialu w postepowaniu nie jest
mozliwe i nie zachodza okolicznosci okreslone w art. 30 §5 kpa
a postepowanie nie podlega umorzeniu jako bezprzedmiotowe,

b. wrazie Smierci przedstawiciela ustawowego strony,

c. W razie utraty przez strone lub jej ustawowego przedstawiciela
zdolnosci do czynnoSci prawnych

d. gdy rozpatrzenie sprawy i wydanie decyzji zalezy od uprzedniego
rozstrzygniecia zagadnienia wstepnego przez inny organ lub sad

Zawieszenie fakultatywne moze nastgpi¢ w przypadku, gdy wystapi

o to strona, na ktdrej zadanie postepowanie zostato wszczete, a nie

sprzeciwig sie temu inne strony oraz nie zagraza to interesowi

spotecznemu. Jezeli w okresie trzech lat od daty zawieszenia
postepowania, zadna ze stron nie zwrdéci sie o podjecie postepowania,
zadanie wszczecia postepowania uwaza sie za wycofane.

Zawieszenie postepowania nastepuje w drodze postanowienia

e Umorzenie postepowania - organ moze obligatoryjnie umorzy¢

postepowanie w przypadku gdy stato sie ono bezprzedmiotowe, natomiast

fakultatywnie, gdy wystapi o to strona, na ktérej zadanie postepowanie

zostato wszczete a nie sprzeciwig sie temu inne strony oraz gdy nie jest to

sprzeczne z interesem spotecznym. Umorzenie postepowania nastepuje w

drodze decyzji.,

* Termin - odcinek czasu wyznaczony do dokonania czynnos$ci procesowej lub

zatatwienia sprawy administracyjnej. Wyr6znia sie terminy ustawowe -

zawarte w przepisach prawa, terminy urzedowe - wyznaczone przez organ

administracji publiczne;j.
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0 Przywrécenie terminu - moze nastapi¢ na prosbe zainteresowanego, jezeli
uprawdopodobni on, Ze uchybienie nastgpilo bez jego winy. Prosbe
0 przywrocenie terminu nalezy wnie$S¢ w ciggu 7 dni od dnia ustania
przyczyny uchybienia. Jednoczes$nie strona musi dopetni¢ czynnos$ci, dla
ktérej okreslony byt termin,

0 Przedluzenie terminu - w przypadku nie zatatwienia w terminie sprawy,
organ administracji publicznej obowigzany jest zawiadomi¢ strony, podajac
przyczyne zwtoki i wskazujac nowy termin.

e (CzynnoSci procesowe muszg by¢ udokumentowane w formie pisemnej

w postaci:

a. protokotu, sporzadza sie obligatoryjnie:

0 z wniesionego ustnie podania,

0 z przestuchania - strony, $wiadka lub biegltego (biegly moze ztozy
tez opinie na pi$mie),

0 zogledzin - dokonuje ich pracownik, za$ biegly jest pomocniczo,

0 zrozprawy administracyjnej - przebieg jest protokotowany, ugoda
réwniez jest sporzadzana w formie protokotu,

0 z ustnego ogloszenia decyzji lub postanowienia, ale je$li strona
chce sie odwotac to i tak nalezy przedtozy¢ je w formie pisemne;j.

b. adnotacje - notatki - czynno$ci organu administracji publicznej,
z ktorych nie sporzadza sie protokotu, a ktoére majg znaczenie dla sprawy
lub toku postepowania, utrwala sie w aktach w formie adnotacji
podpisanej przez pracownika, ktory dokonat tych czynnosSci. Sa to
dokumenty wyjasniajace, uzupetniajgce do sprawy. JeSli w notatce
pracownik organu powotuje sie na osobe - to nalezy wskazac jg z imienia
i nazwiska oraz podac adres.

* Udostepnianie akt jest realizacjag zasady czynnego udziatu stron w postepowaniu.

Strona w kazdym czasie moze zazada¢ wgladu w akta i organ nie moze jej tego
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odmowic. Akta przeglada sie w siedzibie organu. W czasie przegladania mozna robic
notatki, odpisy, wyciagi. Jesli sporzadza sie odpis to organ musi go uwierzytelnic.
* Dowdd jest to wszystko, co moze przyczynic¢ sie do wyjasnienia sprawy, a nie jest
sprzeczne z prawem. Dowodami w postepowaniu mogg by¢ miedzy innymi:
0 dowdd z dokumentuy,
dowdd z zeznania Swiadka,
opinia biegtego,

wyniki ogledzin,

o O O O

wyjasnienia strony.
* Wszystkie czynno$ci materialnotechniczne w postepowaniu administracyjnym

wykonywane sg zgodnie z ,instrukcjg kancelaryjng”.

VII. Dokumenty zwigzane

— Ustawa z 14 czerwca 1960 - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2000
r.Nr 98 poz.1071 z p6zn. zm.)

— Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005 r., Nr 8 poz.
60 ze zmianami.)

— Ustawa z 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z
2005 1., Nr 229 poz., 1954 ze zmianami.)

— Ustawa z 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 71
poz. 734 z pdzn. zm.)

— Ustawa z 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludno$ci i dowodach osobistych (tekst jedn.
Dz.U.z 2006 r. Nr 139 poz. 993 z pézn. zm.)

— Ustawa z 29 wrzes$nia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2002r. Nr 36
poz. 180 z pdzn. zm.)

— Ustawa z 26 paZdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz. U.z 2007 r. Nr 70 poz. 473 z p6zn. zm.)

— Ustawa z 19 listopada 1999 r. Prawo dziatalnoSci gospodarczej (Dz. U. z 1999 r. Nr
101 poz. 1178 z pézn. zm.)

— Ustawa z 6 wrzes$nia 2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U. z 2007 r. Nr 125 poz.
874 z pbdzn. zm.)

— Ustawa z 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz. U.z 2000 r. Nr 71 poz. 838)
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— Ustawa z 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U.
2003 r. Nr 80 poz. 717 z p6Zn. zm.)

— Ustawa z 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony $rodowiska (Dz. U. z 2001 r. Nr 62_poz.
627 z pdzn. zm.)

— Ustawa z 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (Dz. U. z 2004 r.
Nr 92 poz. 880 z pézn. zm.)

— Ustawa z 18 lipca 2001r. Prawo wodne (Dz. U. z 2001 r. Nr 115 poz. 1229
z pézn. zm.)

— Ustawa z 4 lutego 1994 r. prawo geologiczne i gérnicze (Dz. U.z 1994 r. Nr 27 poz. 96
z pézn. zm.)

— Ustawa z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz.
U.z 2005 r. Nr 236 poz. 2008 z p6Zn. zm.)

— Ustawa z 27 kwietnia 2001 r. o odpadach (Dz. U. z 2007 r. Nr 39 poz. 251
z pézn. zm.)

— Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami (Dz. U. z 2000 r.,
Nr 46, poz. 543 z p6zn. zm.)

— Ustawa z dnia 11 kwietnia 2003 r. o ksztattowaniu ustroju rolnego ( Dz. U. z 2003 r.
Nr 64, poz. 592 z p6zn. zm.)

— Ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2007 r.
Nr 155 poz. 1095 ze zm.)

VIII. Zalaczniki, formularze

Zatacznik nr 1 - Schemat blokowy do procesu

Opracowat/Data Zatwierdzit/Data
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