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Informacja o sposobach przyjmowania i
zalatwiania spraw

Podstawowym aktem prawnym okreslajacym tryb przyjmowania i zalatwiania spraw przez
organy administracji publicznej jest ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2013 r., poz. 267 z p6zn. zm.).

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 wnioskdw

Sprawy o0sob realizujacych prawo dostepu do informacji publicznej rozpatrywane sa
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j.

Sposdb przyjmowania i zatatwiania tych spraw reguluja swoiste akty prawne, dostepne w
odpowiednich dziatach strony takze wykaz niezbednej dokumentacji.

Przyjmowanie i zatatwianie spraw w Domu Dziecka w Kowalewie dokonywane jest zgodnie
z instrukcja kancelaryjna Domu Dziecka w Kowalewie oraz Rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréw z dnie 18.01.2011 w sprawie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych.

Sprawy wptywajace do Domu Dziecka w Kowalewie sa ewidencjonowane przez Sekretariat
W wersji papierowej, a nastepnie pismo zostaje przekazane do Dyrektora, ktory dekretuje
je - wskazujac na pracownika odpowiedzialnego za merytoryczne zatatwienie sprawy.

Dom Dziecka w Kowalewie rozpoznaje takze sprawy wptywajace za posrednictwem poczty
elektronicznej jak réwniez udziela informacji telefonicznie.

Numery telefonéw i adresy e-mail zamieszczone sa na podstronie Kontakt.
Informacja o stanie przyjmowanych spraw, kolejnosci ich zatatwiania lub rozstrzygania

O stanie przyjmowanych spraw, kolejnosci ich zatatwiania lub rozstrzygania mozna sie
dowiedzie¢ bezposrednio w sekretariacie szkoty, w ktérego zakresie zadan znajduje sie
przedmiot sprawy zainteresowanego.



O kolejnosci zatatwiania lub rozstrzygania spraw decyduje kolejnosé ich wplywu.

Ze wzgledu na stopien ztozonosSci sprawy oraz konieczno$¢ dokonania jej wszechstronne;
analizy, w tym przeprowadzenia uzgodnien z innymi podmiotami (inne organy
administracji rzadowej), rozpoznanie sprawy moze przebiega¢ dluzej. Jednakze w kazdym
przypadku sprawy zatatwiane sa w terminach okreslonych ustawa z dnia 14 czerwca 1960
r. kodeks postepowania administracyjnego, a w szczegdlnych rodzajach spraw w
terminach okreslonych w odrebnych przepisach.

Zalatwiane w przyspieszonym trybie sa sprawy okreslone w sposob uzasadniony jako pilne
lub do zatatwienia w krotkim, wskazanym terminie.

Priorytet w kolejnosci zatatwiania spraw maja réwniez zapytania pochodzace od
dziennikarzy przygotowujacych opracowanie do biezacego wydania programu
telewizyjnego, audycji radiowej lub prasy.
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