Sposob zatatwiania spraw

Woptywajace do Zarzadu Drog Wojewoddzkich w Katowicach pisma sa zatatwiane w kolejnosci dat wptywu, z uwzglednieniem
koniecznos$ci przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego oraz stopnia skomplikowania sprawy. Wszystkie sprawy sg
zatatwiane w terminach przewidzianych w Kodeksie postepowania administracyjnego lub przepisach szczeg6inych.

Zarzad Drég Wojewddzkich w Katowicach wyjasnia, ze w sprawach prowadzonych w trybie przepiséw ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego, zwanej dalej Kpa, zgodnie z art. 14 § 1d Kpa, pisma kierowane
do organéw administracji publicznej moga by¢ sporzgdzane na pismie utrwalonym w postaci papierowej lub elektroniczne;.
Do opatrywania ich podpisami i pieczeciami stosuje sie przepisy:

1. 14 § 1a Kpa - pisma utrwalone w postaci papierowej opatruje sie podpisem witasnorecznym; pisma utrwalone w
postaci elektronicznej opatruje sie kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem
osobistym lub kwalifikowang pieczecia elektroniczng organu administracji publicznej ze wskazaniem w tresci pisma
osoby opatrujacej pismo pieczecia,

2. 14 § 1b Kpa - sprawy moga by¢ zatatwiane z wykorzystaniem pism generowanych automatycznie i opatrzonych
kwalifikowang pieczecia elektroniczng organu administracji publicznej. W przypadku pism generowanych
automatycznie przepiséw o konieczno$ci opatrzenia pisma podpisem pracownika organu administracji publicznej nie
stosuje sie.

Podania (zadania, wyjasnienia, odwotania, zazalenia) wnosi sie na pismie, za pomocg telefaksu lub ustnie do protokotu.
Podania utrwalone w postaci elektronicznej wnosi sie na adres do doreczen elektronicznych lub za posrednictwem konta w
systemie teleinformatycznym organu administracji publicznej. Jezeli przepisy odrebne nie stanowig inaczej, podania
wniesione na adres poczty elektronicznej organu administracji publicznej pozostawia sie bez rozpoznania (art. 63 § 1 Kpa).

Podanie wniesione na pi$mie albo ustnie do protokotu powinno by¢ podpisane przez wnoszacego, a protokét ponadto przez
pracownika, ktéry go sporzadzit. Gdy podanie wnosi osoba, ktéra nie moze lub nie umie ztozy¢ podpisu, podanie lub
protokot podpisuje za nig inna osoba przez nig upowazniona, czynigc o tym wzmianke obok podpisu (art. 63 § 3 Kpa).

Podanie wniesione na adres do doreczen elektronicznych lub za posrednictwem konta w systemie teleinformatycznym
organu administracji publicznej zawiera dane w ustalonym formacie, zawartym we wzorze podania okreslonym w odrebnych
przepisach, jezeli te przepisy nakazujg wnoszenie podan wedtug okreslonego wzoru (art. 63 § 3a Kpa).

Podanie powinno zawieraé co najmniej wskazanie osoby, od ktérej pochodzi, jej adres, réwniez w przypadku ztozenia
podania w postaci elektronicznej, i zadanie oraz czyni¢ zado$¢ innym wymaganiom ustalonym w przepisach
szczegoblnych (art. 63 § 2 Kpa).

Stosownie do art. 64 § 1 Kpa - jezeli w podaniu nie wskazano adresu wnoszacego i nie ma moznosci ustalenia tego adresu
na podstawie posiadanych danych, podanie pozostawia sie bez rozpoznania.

Zgodnie z art. 64 § 2 Kpa - jezeli podanie nie spetnia innych wymagan ustalonych w przepisach prawa, nalezy wezwaé
wnoszgcego do usuniecia brakow w wyznaczonym terminie, nie krétszym niz siedem dni, z pouczeniem, ze nieusuniecie
tych brakdéw spowoduje pozostawienie podania bez rozpoznania.

Ponadto, stosownie do postanowien § 8 ust. 1 rozporzagdzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw, skargi i wnioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz
adresu wnoszgcego pozostawia sie bez rozpoznania.

Jezeli pismo nie spetnia innych wymagan ustalonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci jesli zawiera stowa wulgarne

i powszechnie uznane za obelzywe, w my$| preambuty i art. 3 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku
polskim, wnoszacy pismo zostaje wezwany do usuniecia brakow (poprzez ztozenie pisma z pominigciem stow jw.), w
wyznaczonym terminie, nie krétszym niz siedem dni, z pouczeniem, ze nieusuniecie tych brakéw spowoduje pozostawienie
pisma bez rozpoznania.

Petnomocnikiem strony moze by¢ osoba fizyczna posiadajgca zdolno$é do czynnoséci prawnych (art. 33 § 1 Kpa).
Petnomocnictwo powinno by¢ udzielone na pismie lub zgtoszone do protokotu (art. 33 § 2 Kpa).

Jesli petnomocnik wystepuje w sprawie w imieniu mocodawcy, jest zobowigzany dotaczy¢ do akt sprawy oryginat lub jego
urzedowo poswiadczony odpis petnomocnictwa, chyba ze jest zwolniony z tego obowigzku na podstawie przepiséw prawa
lub ujawnienia go w publicznym rejestrze. Profesjonalni petnomocnicy, np. adwokaci czy radcy prawni, majg prawo
uwierzytelniania odpiséw udzielonych im petnomocnictw, a takze innych dokumentéw wykazujgcych ich umocowanie. Organ

administracji publicznej moze w razie watpliwosci zazadaé urzedowego poswiadczenia podpisu strony (art. 33 § 3 Kpa).

Petnomocnictwo powinno by¢ dotaczone przy pierwszej czynnosci dokonywanej w sprawie przez petnomocnika. Oznacza


https://zdwkatowice-bip.slaskie.pl/sprawy-w-urzedzie/mapa-serwisu

to, ze jesli petnomocnik ma reprezentowaé dang osobg w konkretnej sprawie, to przy pierwszym wystgpieniu w jej imieniu
musi dostarczy¢ dokument petnomocnictwa.

Stosownie do pkt IV zatgcznika do ustawy o optacie skarbowej, optata skarbowa od ztozenia dokumentu stwierdzajacego
udzielenie petnomocnictwa lub prokury oraz jego odpisu, wypisu lub kopii wynosi 17 zt od kazdego stosunku
petnomocnictwa (prokury).

Zgodnie z trescig ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej optate skarbowa nalezy wptacac na rachunek
bankowy Urzedu Miasta w Katowicach.

Numer rachunku dostepny jest pod adresem:

https://bip.katowice.eu/dokument.aspx?idt=356&idr=89529

Sprawy zwigzane z dostepem do informacji publicznej reguluje ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informagciji
publiczne;.

Zasady skfadania petycji okre$la art. 4 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach.

Sprawy mozna zatatwia¢ w sposéb elektroniczny za posrednictwem:

- Platformy ePUAP (ESP)

- Platformy e-Doreczenia

Adres Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP) na ePUAP:/ZDW_Katowice/SkrytkaESP.
Adres skrzynki do e-Doreczen(ADE): AE:PL-57747-63669-CDEHT-15

W celu skorzystania z Elektronicznej Skrzynki Podawczej Zarzgdu Drég Wojewddzkich w Katowicach dostepnej na
platformie ePUAP, niezbedne jest spetnienie nastepujacych warunkéw:

» zalozenie indywidualnego (darmowego) konta na platformie ePUAP

» oraz podpis elektroniczny z certyfikatem kwalifikowanym lub profil zaufany pozwalajace na podpisywanie dokumentéw
elektronicznych

W celu skorzystania ze skrzynki do e-Doreczen nalezy:

» wystgpi¢ o nadanie indywidualnego adresu do e-dorgczen (ADE) i aktywowanie skrzynki do e-doreczeri po otrzymaniu
adresu ADE


https://bip.katowice.eu/dokument.aspx?idt=356&idr=89529
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