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e Podstawowym aktem prawnym okreslajacym tryb przyjmowania i zatatwiania spraw przez organy administracji
publicznej jest ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.

e Sposob przyjmowania i zatatwiania spraw dotyczacych skarg i wnioskéw reguluje dodatkowo Rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow. Skargi
i wnioski moga by¢ wnoszone w Urzedzie Gminy Sierakowice w kazdej dogodnej dla wnoszacego formie dozwolonej
prawem, w tym ustnie do protokotu. Przyjmowanie pisemnych skarg i wnioskow odbywa sie w Sekretariacie Urzedu
w godzinach pracy Urzedu. Skarge ustng przyjmuje i sporzadza protokot Sekretarz. Petentéw w sprawie skarg
i wnioskow przyjmujg w godzinach pracy Urzedu Wajt, Zastepca Wojta i Sekretarz.

e Sprawy 0sob realizujgcych prawo dostepu do informacji publicznej rozpatrywane s zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej

Przyjmowanie i zatatwianie spraw w Urzedzie Gminy Sierakowice przebiega zgodnie zinstrukcja kancelaryjng
okreslong Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych

Sprawy wptywajace do Urzedu Gminy Sierakowice (w tym za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej
e-puap) sg ewidencjonowane przez Biuro Podawcze, a nastepnie za posrednictwem Wojta lub pracownika
upowaznionego kierowane do wtasciwego kierownika referatu lub pracownika samodzielnego stanowiska celem
merytorycznego zatatwienia sprawy.

Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej ePUAP umozliwia ona na przesytanie do placéwki réznego
rodzaju dokumentéw w wersji elektronicznej, takze zatatwianie wytypowanych spraw bez koniecznosci osobistego
stawiennictwa w placéwce. Przesytanie dokumentéw za posrednictwem platformy ePUAP mozliwe jest, jezeli
uzytkownik systemu posiada zatozone konto na platformie ePUAP oraz dysponuje jednym z nastepujacych
mechanizméw podpisu: bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za pomoca kwalifikowanego
certyfikatu, profilem zaufanym ePUAP, bedacym odpowiednikiem bezpiecznego podpisu elektronicznego,
potwierdzajacym tozsamosc¢ obywatela w systemie ePUAP. Instrukcje korzystania z platformy ePUAP oraz uzyskanie
profilu zaufanego mozna znalez¢ na stronie epuap.gov.pl w sekcji Pomoc. Adres skrytki: /0hw96d3pqx/skrytka

UWAGI:

1. Do wypetnionego formularza mozliwe jest dodanie zatgcznikow. System ePUAP wymusza ograniczenie wielkosci
wszystkich zatacznikow dotaczonych do jednego formularza (dokumentu elektronicznego). Obecnie limit ten wynosi
3MB. System akceptuje zataczniki zapisane w nastepujacych formatach: DOC, DOCX, RTF, ODT, XLS, XLSX, ODS, CSV,
TXT, SVG, GIF, TIF, BMP, JPG, PNG, PDF, ZIP.

2. Dokument elektroniczny musi zosta¢ podpisany waznym, bezpiecznym podpisem elektronicznym lub profilem
zaufanym.

3. Dokumenty lub nosniki zawierajace oprogramowanie ztosliwe beda automatycznie odrzucane i nie zostang
rozpatrzone.


https://arch-bip.ms.gov.pl/Data/Files/_public/bip/kontakt/rozp_skargi_i_wnioski.rtf
https://arch-bip.ms.gov.pl/Data/Files/_public/bip/kontakt/rozp_skargi_i_wnioski.rtf
https://epuap.gov.pl/wps/portal
https://epuap.gov.pl/wps/portal
https://epuap.gov.pl/wps/portal/E2_Pomoc
http://epuap.gov.pl/kup/searchContentServlet?nazwaOpisu=pismo+ogolne+do+urzedu&idPodmiotu=0hw96d3pqx

Sprawy sa rozpatrywane wedtug daty wptywu podania/wniosku. Wszyscy interesanci mogg uzyska¢ informacje
o stanie i kolejnosci ich zatatwiania lub rozstrzygania, aby uzyskac takg informacje nalezy skierowa¢ do Urzedu
Gminy Sierakowice zapytanie podajac imie i nazwisko, date i miejsce ztozenia wniosku/podania oraz informacje,
czego dotyczy. Po niezwtocznym przygotowaniu odpowiedzi pracownik merytoryczny zajmujacy sie dang sprawg
udzieli stosownej odpowiedzi.

Numery telefonow poszczegolnych komérek organizacyjnych dostepne sa w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
stronie internetowej Gminy www.sierakowice.pl (https:/sierakowice.pl/strona-125-kontakt.html). Kompetencje
poszczegolnych komérek organizacyjnych okreslone sa w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Sierakowice
http://sierakowice.biuletyn.net/fls/bip_pliki/2019_10/BIPF5945FED3302092/2133.pdf.

Osoby niestyszace przy zatatwianiu spraw w Urzedzie Gminy Sierakowice moga skorzysta¢ z pomocy ttumacza jezyka
migowego. Chec skorzystania z ustugi ttumacza zgtosi¢ nalezy (co najmniej na 3 dni robocze przed tym zdarzeniem,
z wytaczeniem sytuacji nagtych) Petnomocnikowi Wéjta Gminy Sierakowice ds. Osob Niepetnosprawnych email:
sierakowice@sierakowice.pl, tel. (58) 684 77 57. Zgodnie z przepisami obowigzujacymi od 1 kwietnia 2012 r. (ustawa
z 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych Srodkach komunikowania sie) ustuga ttumaczenia migowego przy
zatatwianiu spraw urzedowych jest bezptatna. Mogg z niej skorzystac osoby uprawnione tj. osoby niepetnosprawne
w rozumieniu ustawy z 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych.


http://www.sierakowice.pl/
https://sierakowice.pl/strona-125-kontakt.html
http://sierakowice.biuletyn.net/fls/bip_pliki/2019_10/BIPF5945FED330209Z/Z133.pdf
mailto:sierakowice@sierakowice.pl

