Poradnik interesanta i karty ustug

Podstawowym aktem prawnym, regulujgcym sposéb zatatwiania spraw przez
organy administracji publicznej jest ustawa z dnia 14 czerwca 1960, Kodeks
postepowania administracyjnego ( tekst jednolity Dz.U.2017 poz.1257 ze
Zzmianami).

Dla utatwienia Klientom zatatwiania spraw Urzad Miasta w Dzierzoniowie
opracowat Karty Ustug realizowanych przez komérki merytoryczne Urzedu, wraz z
drukami wnioskdéw. Zostaty one zamieszczone w BIP Urzedu Miasta.

Jednoczes$nie informujemy, ze rowniez w Biurze Obstugi Klienta (Rynek 1, parter,
wejscie "za zelazng brama") mozna pobrac druki wnioskéw spraw zatatwianych w
Urzedzie oraz Karty Ustug w formie papierowej.

Biuro Obstugi Klienta przyjmuje wszystkie sprawy kierowane do Urzedu Miasta i
czynne jest codziennie w poniedziatki srody i czwartki w godz. 7:30 - 15:30, we
wtorki do godz. 16:30, w pigtki do godziny 14:30.

Wnoszenie podan/wnioskow

Klienci Urzedu moga sktada¢ wnioski w formie papierowej w Biurze Obstugi
Klienta na stanowisku "A" Informacja lub na innych stanowiskach
bezposredniej obstugi klienta w BOK.

Podania/wnioski mogg by¢ sktadane takze elektronicznie poprzez platforme
e-puap. Kazdy ma prawo zadac szczegoétowych informacji o wszystkich
okolicznosciach, ktére moga mie¢ wptyw na ustalenie jego praw i
obowigzkéw, bedgcych przedmiotem prowadzonego postepowania
administracyjnego. W razie jakichkolwiek watpliwosci, Klient ma prawo
zwrdci¢ sie o wyjasnienia, za$ organ administracji publicznej ma obowigzek
ich udzielenia.

Platforma E-PUAP

Portal ePUAP stanowi czes¢ projektu elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej, realizowanego w ramach Centrum Projektéw
Informatycznych MSWiA. Zadaniem portalu jest udostepnianie informacji na
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temat ustug publicznych realizowanych drogg elektroniczna.

Skrzynka e-puap Urzedu Miasta w Dzierzoniowie dostepna jest na platformie
e-puap i stuzy do wnoszenia podan/wnioskéw itp. przy uzyciu
kwalifikowanego podpisu elektronicznego - link do e-puap.

Terminy zatatwiania spraw

Niezwtocznie zatatwiane sg sprawy, ktére mogg by¢ rozpatrzone w oparciu o
dowody przedstawione przez strone postepowania administracyjnego, lub w
oparciu o fakty i dowody znane organowi administracji publicznej.

Nie pdzniej, niz w ciggu miesigca, nastepuje zatatwienie sprawy wymagajace;j
przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

Nie pdzniej, niz w ciggu dwéch miesiecy od dnia wszczecia postepowania,
zatatwiane sg sprawy szczegdlnie skomplikowane.

W ciggu miesigca od dnia otrzymania odwotania zatatwiane sg sprawy w
postepowaniu odwotawczym.

O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie zgodnym z k.p.a.
organ administracji publicznej obowigzany jest zawiadomi¢ strony
postepowania, podajac przyczyny zwtoki i wskazujgc nowy termin
zatatwienia sprawy.

Wymagane dokumenty i optaty

Przed ztozeniem wniosku nalezy upewnic¢ sie, jakie dokumenty powinny by¢
zatgczone. Szczegdétowych informacji udzieli Panstwu Biuro Obstugi Klienta
UM. Karty Ustug i formularze wnioskéw (do pobrania w Biurze Obstugi Klienta
i ze strony www i BIP Urzedu Miasta) zawierajg rowniez informacje na temat
niezbednych dokumentow.

Optaty

Informacji na temat optaty zwigzanej ze ztozeniem wniosku udzielajg
pracownicy Biura Obstugi Klienta UM. Informacje te zamieszczone sg réwniez
w Kartach Ustug dostepnych w Biurze Obstugi Klienta UM i na stronie
internetowe;j i BIP Urzedu.



Optate skarbowag mozna dokonac:

e w Kasie Urzedu, parter, wejscie "za zelazng bramga", w poniedziatki
srody i czwartki w godz. 7:30 - 15:30, we wtorki do godz. 16:30, w
pigtki do godziny 14:30,

e na rachunek bankowy Banku Spétdzielczego w Dzierzoniowie 34 9527
0007 0046 7773 2000 0002.

Skargi i wnioski i odwotania

Kazdy ma prawo odwotywania sie od decyzji wydanej przez organ pierwszej
instancji. Decyzje wydane przez Urzad zawierajg informacje o trybie i
organach odwotawczych.

Kazdy ma prawo sktadac skargi i wnioski w zwigzku z dziatalnoscig Urzedu.
W sprawach skarg i wnioskéw Burmistrz Miasta przyjmuje Mieszkahcow w
kazdy wtorek w godz. 13:30 - 16:30, Zastepca Burmistrza - w kazdy wtorek
w godz. 13:30 - 16:30. Kierownicy wydziatéw w sprawach skarg i wnioskéw
przyjmujg w godzinach pracy na biezgco po wczesniejszym uzgodnieniu
telefonicznym lub osobistym.

Druki, wnioski i karty ustug



http://bip.um.dzierzoniow.pl/Article/id,431.html

