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Sposoby przyjmowania i zatatwiania spraw

Stan przyjmowanych spraw, kolejnosci ich rozstrzygania i zatatwiania

e Podstawowym aktem prawnym okreslajagcym tryb przyjmowania i zatatwiania
spraw przez organy administracji publicznej jest ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego, z zachowaniem wymogoéw ustawy z dnia

20 lipca 2018 r. o szkolnictwie wyzszym i nauce.

e Sprawy 0s06b realizujgcych prawo dostepu do informacji publicznej rozpatrywane
sg zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej oraz Regulaminem publikowania informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej PANS im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie (zatacznik do

zarzgdzenia nr 57/2018).

e Przyjmowanie i zatatwianie spraw w PANS im. Ignacego Moscickiego w
Ciechanowie przebiega zgodnie z instrukcjg kancelaryjng (zatgcznik nr 1 do

zarzgdzenia nr 67/20017 rektora PWSZ w Ciechanowie).

e Sprawy wptywajgce do PANS im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie sg
ewidencjonowane przez Kancelarie Uczelni. Nastepnie dokonuje sie ich rozdziatu i
przekazania do komérek organizacyjnych lub oséb wtasciwych ze wzgledu na
przedmiot sprawy lub przedktada sie do dekretacji rektora. Zadekretowane
wptywy przekazuje sie do komodrek organizacyjnych Ilub o0séb zgodnie z

dekretacja.

e PANS im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie rozpoznaje sprawy wptywajgce do
Uczelni pisemnie, za posrednictwem poczty elektronicznej, elektronicznej skrzynki

podawczej ePUAP, faksu, jak réwniez udziela informacji telefonicznie.

e Sprawy sg zatatwiane bez zbednej zwtoki, jednakze nie dtuzej niz w terminie
miesigca. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach udzielenie odpowiedzi moze
nastgpi¢ w terminie pdézniejszym, jednakze nie dtuzszym niz 2 miesigce. W takim
przypadku Uczelnia informuje pisemnie osobe lub podmiot, ktéra wystapita z
pismem o0 przyczynie udzielenia odpowiedzi w terminie dtuzszym niz miesiac,

wskazujgc jednoczesnie przewidywany termin udzielania odpowiedzi.
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e Sprawy zatatwiane sg w kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Sprawe mozna
zatatwi¢ ustnie (bezposrednio lub telefonicznie) badz pisemnie. Forme ustnag
stosuje sie, gdy nie zachodzi potrzeba pisemnego udokumentowania sprawy.
Sprawy pod wzgledem kolejnosci zatatwiania dzielg sie na:

o pilne, ktére powinny by¢ zatatwiane niezwtocznie,

o terminowe, ktére powinny by¢ zatatwiane z takim wyliczeniem, aby adresat
otrzymat odpowiedz w ustalonym terminie,

o zwykte, ktére powinny by¢ zatatwiane najpdzniej w ciggu siedmiu dni liczac
od dnia otrzymania sprawy do zatatwienia przez referenta,

o wymagajgce postepowania wyjasniajgcego zatatwiane bez zbednej zwtoki,
nie pdzniej niz w ciggu miesigca, a sprawy szczegdblnie skomplikowane nie
pdzniej niz w ciggu 2 miesiecy.
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