JAK ZAtATWIC SPRAWE W URZEDZIE

Masz zamiar zbudowaé dom, a moze potrzebujesz paszportu?

Niniejszy poradnik pomoze Ci zapoznac sie z organami administracji i utatwi Ci znalezienie
wiasciwej drogi do zatatwienia sprawy w urzedzie.

Czym jest administracja samorzagdowa?
To zespdt organdw publicznych powotanych do realizowania zadan panstwa w terenie.
Warto wiedzie¢!!

» Samorzad gminny, powiatowy czy samorzad wojewddztwa to utworzone z mocy prawa
zrzeszenia wszystkich mieszkancéw danej gminy, powiatu czy wojewddztwa, majgce
osobowos¢ prawng i wypetniajgce zadania z zakresu administracji
publicznej. Samorzad wykonuje zadania samodzielnie, na podstawie upowaznien i w ramach
srodkow przyznanych mu przez Konstytucje i ustawy.

P Panstwo posiada jedynie mozliwo$é nadzorowania poczynarn samorzadow, przy czym zakres
nadzoru i jego formy sg ograniczone i Scisle okreslone przez przepisy prawa. Samorzad
terytorialny jako zrzeszenie podejmuje decyzje badz przez samych mieszkaricow (gminy,
powiatu czy wojewddztwa), badz przez swoje organy.

P Na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej istnieje tréjstopniowy podziat terytorialny. Jego
jednostkami sg:

wojewddztwa,
powiaty

gminy, w gminach mogg by¢ tworzone tzw. jednostki pomocnicze np. sotectwa, dzielnice,
osiedla.

» Administracja samorzgdowa wystepuje na szczeblu :
wojewddztwa (marszatek, sejmik, zarzagd wojewddztwa),
powiatu (starosta, zarzad powiatu, rada powiatu)
gminy (prezydent, burmistrz lub wajt, rada gminy).

Szczegdlnym przypadkiem sg miasta na prawach powiatu, gdzie znajduje sie urzagd miasta
(prezydent i rada miasta).

Jaka sprawa — w jakim urzedzie?

» Urzad Gminy P Starostwo powiatowe » Urzad




wojewodztwa

Dowadd osobisty
Numer PESEL
Akty stanu cywilnego

Zezwolenie na
budowe lub
rozbidrke

Pozwolenie na
zbiérke

Uzyskanie konces;ji

Rejestracja
dziatalnosci
gospodarczej

Meldunek i
wymeldowanie

Podatki lokalne np.
za posiadanie
zwierzat, podatek od
nieruchomosci

Zawieranie
matzenstwa

Rejestracja,
wyrejestrowanie
pojazdow

Prawo jazdy

Przyznawanie
zasitkow dla
bezrobotnych za
posrednictwem
powiatowego urzedu

pracy

Dokumentacja
geodezyjna (wypis,
wyrys)

Paszport

Pozwolenia wodno-
prawne

Zezwolenie na prace
cudzoziemca

Sprawy zwigzane z
otrzymaniem
obywatelstwa

Zgody na inwestycje
zagrazajgce
Srodowisku lub
obiektom
zabytkowym

WAZNE!!!!

Kazda sprawe niezaleznie od Urzedu zgtaszamy na piSmie poprzez wypetnienie wniosku
samodzielnie lub na dostepnym formularzu.

Ponizej przyktadowy wzor wniosku:



(Provkfadowy wzdr wriosku o ndostgpnienie informacii publicznef)

imiefscowosd, datal
Wnioskodawea:

fimiig § mazwisko fub nazwea podmion:, adres,
ewsntpalnie: felefon, adres poc=ty elekironiczrei)

Slaski Oddzial Wojewodzki
Narodowego Fundusza Zdrowia

ul. 5. Kossutha 13, 40-844 Katowice
tel, (32) 735-1574. faks (32) 735-1983

Wniosek
o udostepnienie informacji publicenej

Na podstawie art. 2 ust. 1 1 art 10 ust | ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
(Dz U Nr 112, poz. 1198 z pdin. zm.) wnoszg o udzielenie informacji publicznej dotyczgee):

Jednoczesnie, na podstawie art. 14 wst. | powolane) ustawy, wnoszg o odostepmenie powyzszych mformacji
w nastgpujacy sposob®:
udostgpnienic dokumentdw do preeglagdania (i ewentualnie kopiowania) w urzedzie, w uzgodnionym
terminie,
przeslanie mformacji poczta elektroniczng na podany powyze) adres,
- przestanie formacn poceta na podany powyze) adres,
Sl L R S e S R TR T s

fpodpis)

» Odwotanie

Zgodnie z zasadg dziatania administracji publicznej, postepowanie administracyjne jest
dwuinstancyjne. Oznacza to, iz w sytuacji kiedy nie jestesmy zadowoleni z rozstrzygniecia
organu mamy prawo ztozy¢ odwotanie od orzeczenia.

Odwotanie kierujemy do organu nadrzednego ( najczesciej Samorzadowe Kolegium
Odwotawcze) ale za posrednictwem organu ktéry wydat decyzje.

Konkretna instytucja zawsze jest wskazana w tzw. POUCZENIU, ktdre znajduje sie zawsze na koncu
orzeczenia

P Skarga

P Od ostatecznej decyzji organu stuzy skarga do Wojewddzkiego Sagdu Administracyjnego
P Skarge nalezy wnies¢ w terminie 30 dni od dnia odebrania decyzji

P Skarge nalezy wnies¢ za posrednictwem organu Il instancji

P UWAGA! wniesienie skargi moze wigzac sie z optata

P Zatatwianie sprawy poprzez ePUAP
Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej



ePUAP- to Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej.

Dzieki e PUAP zatatwisz wiele spraw w réznych urzedach, przez Intrnet.

Whiosku nie musisz podpisywac recznie — do podpisu elektronicznych dokumentéw stuzy bezptatny

profil zaufany.

»

>

Epuap jest przeznaczony dla kazdego, kto:

ma numer PESEL,

ma konto na ePUAP,

moze potwierdzi¢ swojg tozsamos¢ w internecie.
Jakie urzedy i jakie sprawy obstuguje ePUAP

Coraz wiecej spraw mozesz zatatwié przez internet, bo coraz wiecej urzedéw udostepnia
swoje ustugi na platformie ePUAP. Sg to miedzy innymi:

samorzady, w tym urzedy gminy —wniosek o dowdd dla siebie lub dziecka; zgtos utrate lub
zniszczenie dowodu albo prawa jazdy; zawiadom o sprzedazy samochodu; dopisz sie do spisu
wyborcéw,

USC (urzedy stanu cywilnego) — uzyskaj odpisy aktow: matzenstwa, urodzenia, zgonu
lub innych dokumentéw; zgto$ urodzenie dziecka,

ZUS (Zaktad Ubezpieczen Spotecznych) — sprawdz, czy pracodawca cie ubezpieczyt i jaka
dostaniesz emeryture; przejrzyj swoje zwolnienia lekarskie i sktadki,

NFZ (Narodowy Fundusz Zdrowia) — odbierz przed wyjazdem za granice karte EKUZ
(Europejska Karta Ubezpieczenia Zdrowotnego),

US (urzedy skarbowe) — sprawdz swoje rozliczenia podatkowe; zgto$ spadek lub darowizne,
KRK (Krajowy Rejestr Karny) — pobierz zaswiadczenie o niekaralnosci,

UP (urzedy pracy) — zarejestruj sie jako osoba bezrobotna i korzystaj ze szkolen,

Rejestr PESEL i Rejestr Dowoddw Osobistych — sprawdz swoje dane i dokumenty,

inne urzedy administracji publicznej (centralne, regionalne i lokalne) oraz instytucje publiczne
— zarejestruj dziatalno$¢é gospodarczg; 216z wniosek o Karte Duzej Rodziny; wyslij pismo
ogodlne, gdy nie ma formularza do zatatwienia twojej sprawy.



