
 
 
 

Art. 1 pkt 1 kpa 
Czy podanie inicjuje postępowanie w sprawie 
administracyjnej kończącej się wydaniem decyzji 
administracyjnej?  
 

Tak Nie 

Art. 19 
Czy organ jest właściwy do prowadzenia 
postępowania ? 

Bezwzględna przeszkoda  
we wszczęciu postępowania -
bezprzedmiotowość postępowania 

Tak Nie 

Dekretacja: Sekretarz, w przypadku nieobecności : Zastępca 
Burmistrza, Burmistrz 
 
Kierunek dekretacji: właściwa komórka organizacyjna lub zajmująca 
się podobną kategorią spraw 

Pracownik merytoryczny dokonuje oceny formalnej i procesowej 
wniesionego podania: 
1) ocena formalna: art. 63 §1 określający wymogi formalne dla tego 

rodzaju pisma, 
2) ocena procesowa: art. 1 pkt 1i 2 kpa, art. 28 kpa, art. 19 kpa, art. 

27 kpa 
  
 

Wniesienie przez klienta żądania wszczęcia 
określonego postępowania-  
 

1) rejestracja w Biurze Obsługi Klienta, 
2) przekazanie do dekretacji 

Wszczęcie 
postępowania 

Podejmuje się czynności przewidziane w art. 65 § 1kpa 
 tj. postanowienie o przekazaniu, na które służy zażalenie 
Wzór określono w procedurze. 
 
Uwaga: nie dotyczy postępowań zaświadczeniowych, skargowo-
wnioskowych, spraw załatwianych w trybie cywilnoprawnym 

 



  

 


