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1. Przedmiot procesu

Przedmiotem procesu jest wydawanie decyzji administracyjnych, zaswiadczen,
postanowien oraz opinii zgodnie z kodeksem postgpowania administracyjnego oraz
szczegblowymi przepisami prawa obowiazujacymi w danym obszarze.

2. Zakres stosowania
Proces obejmuje =zadania realizowane przez komorki organizacyjne Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

3. Definicje i obowiazujace skroty

1) Klient — osoba fizyczna, osoba prawna, a takze jednostka organizacyjna nie
posiadajaca osobowo$ci prawnej, ktora wystepuje do wlasciwego organu (Zarzadu
Powiatu lub Starosty) z wnioskiem o wydanie decyzji administracyjnej, zas§wiadczenia,
postanowienia, opinii w indywidualnej sprawie,

2) Wnhniosek — podanie (zadanie) klienta wnoszone pisemnie, telegraficznie, za pomoca
dalekopisu, telefaksu, poczty elektronicznej oraz ustnie do protokotu,

3) Strona postgpowania — kazdy, czyjego interesu prawnego lub obowiazku dotyczy
postgpowanie albo, kto zada czynnosci organu ze wzgledu na swoj interes prawny lub
obowiazek. W wigkszos$ci przypadkéw klient jest rOwniez strona postgpowania,

4) Pracownik merytoryczny — pracownik komorki organizacyjnej odpowiedzialny za
analiz¢ formalna 1 merytoryczna wniosku, przygotowanie projektu: decyzji
administracyjnej, zaswiadczenia, postanowienia oraz opinii,

5) Zatwierdzajacy — Starosta, Wicestarosta lub Czlonek Zarzadu oraz naczelnik /
kierownik / pracownik posiadajacy odpowiednie upowaznienie do zatatwiania spraw w
imieniu wlasciwego organu (Zarzadu Powiatu lub Starosty), w tym do wydawania decyzji
administracyjnych, za§wiadczen, postanowien, opinii,

6) Decyzja administracyjna — rozstrzygnigcie sprawy administracyjnej co do jej istoty

w catosci lub w czg$ci albo w inny sposob,

7) Zaswiadczenie — urzgdowe potwierdzenie istniejacego stanu faktycznego lub
prawnego,

8) Postanowienie — rozstrzygnigcie wydane w toku postgpowania administracyjnego

lub konczace postgpowanie,

9) Opinia — stanowisko w danej sprawie komorki organizacyjnej wydane w formie
pisemnej na wniosek klienta,

10) Procedury zewngtrzne — przepisy prawne: ustawy, rozporzadzenia, uchwaly i inne,
stanowigce podstawg prawna do wydania decyzji administracyjnej, zaswiadczenia,
postanowienia, opinii,

11) BIP — Biuletyn Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

12) Baza Rejestrow Urzedowych — internetowa (BIP) 1 intranetowa (wewngtrzna) baza:
uchwat i zarzadzen.

4. Cel

Celem jest przeprowadzenie postgpowania poprzez kompetentne, sprawne 1 terminowe
dziatania tak, aby wyda¢ decyzje¢ administracyjna, zaswiadczenie, postanowienie, opini¢
zgodnie z prawem oraz w mozliwie krétkim czasie w przypadkach szczegdlnie istotnych
z punktu widzenia klienta.



5. Mierniki i wskazniki

procesu
Mierniki 1 wskazniki procesu zostaly okreslone w dokumencie pt. ,,Wskazniki realizacji
procesow”, ktory jest dostepny dla pracownikéw w Bazie Rejestrow Urzedowych.

6. Tryb postgpowania

1) Wszczecie postgpowania
Wszczgcie postgpowania dla decyzji administracyjnych, zaswiadczen, postanowien oraz
opinii nast¢puje na wniosek. W/w wniosek powinien zosta¢ sporzadzony wg wzordéw
okreslonych w odpowiednich procedurach zewngtrznych m.in. w przepisach szczegdtowych
obowiazujacych w danym obszarze funkcjonowania tut. Starostwa. W dniu wptywu wniosku
zostaje wszczgte postgpowanie w danej sprawie. Wniosek wraz z zataczonymi do niego
dokumentami ztozony przez klienta zostaje zarejestrowany w odpowiednich rejestrach oraz
w obowiazujacych w danej komorce aplikacjach informatycznych zgodnie z zasadami obiegu
korespondencji w Starostwie. Po zarejestrowaniu wniosek zostaje przekazany pracownikowi
merytorycznemu, po wczesniejszej dekretacji przez bezposredniego przetozonego.
W  przypadku decyzji administracyjnych, w sprawach okreslonych przepisami
szczegblowymi, postgpowanie o ich wydanie moze réwniez zosta¢ wszczgte z urzedu.
Klient ma prawo oraz mozliwo$¢ uzyskania informacji zaréwno pisemnej, telefonicznej
1 osobistej na temat aktualnego stanu post¢gpowania o wydanie:

- decyzji administracyjne;j,

- zaswiadczenia,

- postanowienia,

- oraz opinii
wszczgtego na jego wniosek lub z urzgedu (w przypadku decyzji administracyjnych),
a dotyczacego jego sprawy.

2) Analiza formalna
Pracownik merytoryczny dokonuje analizy formalnej zloZonego i zarejestrowanego wniosku
oraz zataczonych do niego dokumentéw. Bada wlasciwos$¢ rzeczowa, miejscowa oraz
instancyjna. Jezeli organ jest wiasciwy w sprawie, a wniosek klienta jest kompletny
(. zawiera wszystkie niezbedne do zalatwienia sprawy materiaty) oraz spetnia wymogi
formalne ustalone na podstawie przepisow szczegdlnych — nastgpuje analiza merytoryczna.
Jezeli wniosek jest nieckompletny, do klienta zostaje wystane wezwanie do usunigcia brakow
formalnych, w terminie ustalonym w wezwaniu, z pouczeniem, Ze nie usunigcie brakoéw
skutkowac bedzie pozostawieniem wniosku bez rozpatrzenia. Wystanie wezwania odbywa
si¢ zgodnie z zasadami obiegu korespondencji w Starostwie.
Jezeli braki zostana usunigte w terminie, przeprowadzana jest analiza merytoryczna wniosku.

3) Analiza merytoryczna
Wydawanie decyzji administracyjnych
Pracownik merytoryczny dokonuje weryfikacji merytorycznej ztozonego i zarejestrowanego
wniosku oraz zataczonych do niego dokumentéw. Ustala strony postgpowania. Po ustaleniu



stron postgpowania pracownik merytoryczny wydajacy decyzje administracyjna zawiadamia
strony o toczacym si¢ postgpowaniu administracyjnym w sprawie.

Jezeli wniosek oraz zataczona do niego dokumentacja zawiera bledy merytoryczne oraz nie
jest mozliwe zatatwienie jedynie na podstawie zlozonego wniosku oraz posiadanych
dokumentow 1 materiatow, pracownik merytoryczny przygotowujacy projekt decyzji
administracyjnej przeprowadza postgpowanie wyjasniajace.
W toku tego postgpowania moze:

- wezwac klienta celem ztozenia wyjasnien,

- pozyska¢ dodatkowa dokumentacje lub opinie innych podmiotow w sprawie.
Do klienta zostaje wyslane wezwanie o koniecznos$ci zlozenia wyjasnieh w terminie
ustalonym w wezwaniu. Wysylanie wezwania odbywa si¢ zgodnie z zasadami obiegu
korespondencji w Starostwie. Nie ztozenie wyjasnien powoduje stosowne rozstrzygnigcie
W sprawie w oparciu o posiadane dokumenty.
Dodatkowa dokumentacja lub opiniami innych podmiotow moga by¢ m.in.:

- o$wiadczenia,

- zaswiadczenia,

- notatki stuzbowe,

- zeznania $wiadkow,

- protokoty z wizji w terenie,

- wyniki badan lekarskich, dokumentacja medyczna.
Jezeli przepis prawa uzaleznia wydanie decyzji od zajgcia stanowiska przez inny organ
(wyrazenie opinii lub zgody albo wyrazenia stanowiska w innej formie), decyzj¢ wydaje si¢
po zajgciu stanowiska przez ten organ.
Wynik analizy merytorycznej warunkuje rozpoczecie dziatah zwiazanych z przygotowaniem
projektu decyzji administracyjne;.

4) Wydawanie za§wiadczen
Zaswiadczenie wydaje sig, jezeli:
a) urzedowego potwierdzenia okreslonych faktow lub stanu prawnego wymaga przepis
prawa,
b) klient ubiega si¢ o nie ze wzgledu na swdj interes prawny w urzegdowym
potwierdzeniu okreslonych faktéw lub stanu prawnego.
Pracownik merytoryczny upowazniony do wydania zas§wiadczenia, przed jego wydaniem,
moze przeprowadzi¢ w koniecznym zakresie postgpowanie wyjasniajace.

5) Wydawanie postanowien
Postanowienie jest aktem organu administracji o charakterze indywidualnym dotyczacym
poszczegbdlnych kwestii wynikajacych w toku postgpowania, lecz nie rozstrzygajacym
o istocie sprawy chyba, ze przepisy szczegdtowe stanowia inaczej. W trakcie wydawania
postanowienia moze zosta¢ przeprowadzone postgpowanie wyjasniajace. Postanowienia
tworza niejednorodny zbiér. Sa zrdéznicowane np. ze wzgledu na mozliwos$¢ zaskarzenia
lub ze wzgledu na charakter spraw, ktorych dotycza, sposob ogtoszenia. Mozemy je podzieli¢
m.in. na:

- postanowienia, na ktore stuzy zazalenie,

- postanowienia, na ktore nie stuzy zazalenie,



lub
- postanowienia konczace postepowanie lub rozstrzygajace sprawe co do istoty na
podstawie przepisu szczegdlnego,
- postanowienia wydane w toku postgpowania decyzyjnego.

6) Wydawanie opinii
W Starostwie wydawane sa opinie, ktorych podstawa sa procedury zewnetrzne zatatwiania
spraw. Przyktadowe opinie tego rodzaju to:

- opinia dotyczaca koniecznosci uzyskania zgody na zmiang przeznaczenia terenu —

wydawana w toku postgpowania o wylaczenia gruntu z produkcji rolnej,

- opinia dotyczaca bezkolizyjno$ci usytuowania sieci uzbrojenie terenu, niezbg¢dna

przed wystapieniem z wnioskiem o wydanie pozwolenia na budowg,

- opinia Zarzadu lub Rady Powiatu Raciborskiego,

- opinie ZUDP,

- inne opinie.
Pracownik merytoryczny przygotowujacy projekt opinii moze w razie potrzeby
przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace. Wydanie opinii w trybie art. 106 k.p.a. nastepuje
w drodze postanowienia, na ktére stuzy stronie zazalenie, jezeli o opini¢ wystgpuje inny
organ.

7. Kompetencje
W przypadku stwierdzenia braku wlasciwosci organu (rzeczowej, miejscowej
lub instancyjnej), wniosek wraz z zalacznikami zostaje przekazany do wilasciwego organu
zgodnie z przepisami k.p.a. z jednoczesnym zawiadomieniem wnoszacego podanie.

8. Whnoszenie oplat
Klient skladajacy wniosek jest zobowiazany zgodnie z obowiazujacym prawem
do wniesienia optat: skarbowych, administracyjnych oraz optat o szczegdlnym charakterze
pobieranych na podstawie powszechnie obowiazujacych przepisoOw prawa.

9. Przebieg postgpowania
Wydanie decyzji administracyjnej moze ulec opdznieniu z uwagi na koniecznos¢:
- usuni¢cia brakow,
- ztozenia wyjasnien przez klienta,
- ustalenia stron postgpowania,
- rozstrzygnigcia innych organow,
- pozyskania dodatkowej dokumentacji lub opinii innych podmiotéw w sprawie,
oraz w innych uzasadnionych przypadkach.

10. Wydanie decyzji
administracyjnej, zaSwiadczenia, postanowienia, opinii
Decyzje administracyjne, za§wiadczenia, postanowienia oraz opinie podpisywane sa przez
zatwierdzajacego.



Podpisana decyzja administracyjna zostaje dorgczona klientowi, ktéry zlozyt wniosek
o0 jej wydanie oraz do innych stron postgpowania, jezeli w danej sprawie takie wystgpuja.
Organ administracji publicznej, ktory wydat decyzje, jest nia zwigzany od chwili jej
dorgczenia lub ogloszenia, o ile k.p.a. nie stanowi inaczej. Na postanowienie o odmowie
wydania za§wiadczenia stuzy zazalenie.

Postanowienie, na ktore przystuguje zazalenie lub skarga do sadu administracyjnego oraz
ktore zostalo wydane na skutek zazalenia na postanowienie, powinno zawiera¢ uzasadnienie
faktyczne 1 prawne.

Decyzje administracyjne, za§wiadczenia, postanowienia, opinie, oraz wezwania klienta
w trakcie toczacego si¢ postgpowania sa wysylane badz odbierane osobi$cie za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

11. Terminy
Decyzje administracyjne, zaswiadczenia, postanowienia oraz opinie wydaje
si¢ z zachowaniem termind6w wynikajacych z k.p.a. chyba, ze przepisy szczegdlne stanowia
inaczej.
O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie nalezy zawiadomi¢ strony, podajac
przyczyny zwtoki i wskazujac nowy termin zalatwienia sprawy, nawet jezeli zwtloka
w zalatwieniu sprawy wynika z przyczyn niezaleznych od organu. Na nie zalatwienie sprawy
w terminie stronie stuzy zazalenie.
Decyzje administracyjne, zaswiadczenia, postanowienia oraz opinie sa wydawane terminowo
jezeli sa wydane zgodnie z terminem okreslonym w:
- art. 35 § 3 k.p.a. (1 miesiac — sprawy wymagajace postgpowania wyjasniajacego,
2 miesiace — sprawy szczegdlnie skomplikowane chyba, ze przepisy szczegdlne stanowia
inaczej,
- art. 36 k.p.a. (termin dtuzszy niz 2 miesiace w przypadku niemozliwos$ci zatatwienia
sprawy w terminach podanych powyzej pod warunkiem zawiadomienia strony, podania
przyczyny zwtoki i wskazania nowego terminu zatatwienia sprawy).
Do termindéw zalatwienia sprawy nie wlicza si¢ termindw przewidzianych w przepisach dla
dokonywania okreslonych czynno$ci, okreséw zawieszenia postgpowania oraz okreséw
opoznien spowodowanych z winy strony albo z przyczyn niezaleznych od organu.

12. Odpowiedzialno$¢ i
kompetencje
Strony postgpowania/klient kompletny i prawidlowo wypelniony wniosek wraz
z niezbgdna dla zatatwienia sprawy dokumentacja, jezeli taka jest
wymagana
Pracownik merytoryczny analiza formalna i merytoryczna wniosku, przygotowanie projektu

decyzji administracyjnej, zaswiadczenia, postanowienia oraz opinii

Zatwierdzajacy / naczelnik wydanie decyzji administracyjnej, zaswiadczenia, postanowien, opinii
wydziatu / kierownik referatu / oraz odpowiada za zatozenie odpowiedniej ewidencji, z ktorych beda




pracownik posiadajacy stosowne pobierane mierniki. Przygotowywanie sprawozdan w terminach i
upowaznienie Zarzadu Powiatu lub | okresach zgodnych z wewngtrznymi ustaleniami w Starostwie
Starosty Powiatowym w Raciborzu.

13. Bazy danych
Szczegoétowy wykaz baz danych w formie informatycznej tworzony jest i nadzorowany
w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich na stanowisku pracy ds. informatyzacji.

14. Dokumenty zwigzane
Dokumenty zwiazane / procedury zewngtrzne tj. ustawy, rozporzadzenia, uchwaty i inne,
stanowigce podstawg prawna do wydania decyzji administracyjnej, za$§wiadczenia,
postanowienia oraz opinii zostalty zamieszczone przez poszczeg6lne komorki organizacyjne

na stronie www.bip.powiatraciborski.pl/admin_uchwaly (Baza Rejestrow Urzedowych).

15. Dokumenty wewne¢trzne
zwigzane z procesem wydawania decyzji administracyjnych, zaswiadczen,
postanowien oraz opinii:

- Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 12/2002 Starosty Raciborskiego z dnia
24.10.2002r.

w sprawie wprowadzenia w zycie Instrukcji dotyczacej organizacji i zakresu dzialania
archiwum zakladowego oraz zasad i trybu postepowania z dokumentacja w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu,

- Zarzadzenie Nr 16/10 Starosty Raciborskiego z dnia 16.08.2010r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

- Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 155/10 Starosty Raciborskiego z dnia
28.12.2010r.

w sprawie podzialu kompetencji w zakresie nadzoru 1 koordynacji spraw prowadzonych
w komorkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Raciborzu 1 jednostkach
organizacyjnych Powiatu Raciborskiego,

- Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 58/10 Starosty Raciborskiego z dnia 28.05.2010r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w
Raciborzu,

- Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

- Regulaminy wewngetrzne komorek organizacyjnych Starostwa.

16. Zapisy
Zapisy stosowane w procesie znajduja si¢ w teczkach spraw prowadzonych przez
merytoryczne komorki organizacyjne zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, w tym
m.in.: w rejestrach oraz wszelkich dodatkowych ewidencjach prowadzonych np. w wersji
elektronicznej. Prowadzenie w/w spraw nadzoruje naczelnik/kierownik komorki
organizacyjnej.
Okres przechowywania zostal okreslony w jednolitym rzeczowym wykazie akt.


http://www.bip.powiatraciborski.pl/admin_uchwaly




