PODSTAWOWE INFORMACJE O SPOSOBIE PRZYJMOWANIA
I ZALATWIANIA SPRAW

Dzialanie Powiatowego Urzedu Pracy w Lobzie opiera si¢ na
Ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
oraz
Kodeksie Postepowania Administracyjnego.

Informacja o dniach i godzinach przyje¢ klientow w sprawach skarg i wnioskéw podana jest do
powszechnej wiadomosci w siedzibie Urzedu oraz w zaktadce:

Godziny otwarcia
i
Dyzury w sprawie skarg i wnioskow.

1. SPOSOB PRZYJMOWANIA SPRAW

Sprawy ztozone w Urzedzie (pisma, faxy, korespondencja elektroniczna) rejestrowane
sa w odpowiednich Dziennikach korespondencji Urzedu, nastepnie dekretowane przez Dyrektora
Urzedu do zatatwienia przez poszczegélnych kierownikow dzialdw/referatow lub pracownikdéw
samodzielnych, ktorzy rozdysponowuja sprawy na stanowiska pracy celem ich zatatwienia.

2. SPOSOB ZALATWIANIA SPRAW

Sprawy zatatwiane sg wedlug kolejnosci ich wptywu 1 stopnia pilnosci. Kazda sprawe zatatwia
si¢ oddzielnym pismem. Organy administracji publicznej obowigzane sa zalatwiaé sprawy bez
zbednej zwloki.

3. NIEZALATWIENIE SPRAWY W TERMINIE

O kazdym przypadku niezalatwienia sprawy w terminie organ administracji publicznej jest
obowigzany zawiadomi¢ strony, podajac przyczyny zwloki, wskazujac nowy termin zatatwienia
sprawy oraz pouczajac o prawie do wniesienia ponaglenia. Ten sam obowigzek cigzy na organie
administracji publicznej rowniez w przypadku zwloki w zatatwieniu sprawy z przyczyn
niezaleznych.

4. WYJASNIENIA, ODWOLANIA, ZAZALENIA

Zgodnie z przepisem art. 63 Kodeksu postgpowania administracyjnego podania zadania,
wyjasnienia, odwotania, zazalenia moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie, za pomoca telefaksu
lub ustnie do protokotu, a takze za pomoca innych $rodkéw komunikacji elektronicznej przez
elektroniczng skrzynke podawczg organu administracji publicznej.



Podanie powinno zawiera¢ co najmniej wskazanie osoby, od ktérej pochodzi, jej adres 1 zadanie oraz
czynié zados¢ innym  wymaganiom  ustalonym  w  przepisach szczegOlnych.

5. PODANIA W FORMIE DOKUMENTU ELEKTRONICZNEGO

Podanie wniesione w formie dokumentu elektronicznego powinno:

e by¢ opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo
podpisem osobistym, lub uwierzytelniane w sposob zapewniajacy mozliwos¢ potwierdzenia
pochodzenia i integralno$ci weryfikowanych danych w postaci elektronicznej;

e zawiera¢ dane w ustalonym formacie, zawartym we wzorze podania okreslonym
w odrebnych przepisach, jezeli te przepisy nakazujg wnoszenie podan wedtug okreslonego
WZzO0ru,

e zawieraC adres elektroniczny wnoszacego podanie.

Organ administracji publicznej jest obowiazany potwierdzi¢ wniesienie podania, jezeli wnoszacy
tego zazada. W przypadku wniesienia podania w formie dokumentu elektronicznego organ jest
obowigzany potwierdzi¢ wniesienie podania przez dor¢czenie urzgdowego poswiadczenia odbioru na
wskazany przez wnoszgcego adres elektroniczny.

Zgodnie z art. 64 Kodeksu postepowania administracyjnego, jezeli w podaniu nie wskazano adresu
wnoszacego 1 nie ma moznos$ci ustalenia tego adresu na podstawie posiadanych danych,
podanie pozostawia si¢ bez rozpoznania. Jezeli podanie nie spetnia innych wymagan ustalonych
w przepisach prawa, nalezy wezwa¢ wnoszacego do usunig¢cia brakow w wyznaczonym terminie, nie
krotszym niz siedem dni, z pouczeniem, ze nieusuni¢cie tych brakdw spowoduje pozostawienie
podania bez rozpoznania.

UWAGA! Obowigzek podawania adresu zamieszkania oraz tozsamosci nie dotyczy wnioskodawcow
proszacych o udostegpnienie informacji o charakterze informacji publiczne;.

6. WARUNKI UZYSKANIA ODPOWIEDZI NA ZAPYTANIA DROGA
ELEKTRONICZNA

W przypadku zapytan wysytanych poczta elektroniczng wymagane jest podanie danych nadawcy,
tj. imienia, nazwiska i adresu.

Zapytania nie zawierajace powyzszych danych pozostawia si¢ bez rozpoznania (podstawa prawna:
art. 64 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r., poz.
256).



