Sposoby przyjmowania i załatwiania spraw określone zostały przepisami ustawy „Kodeks postępowania administracyjnego” (Dz.U.z 1960 r., nr 30, poz.168 z późn. zm.) oraz instrukcji kancelaryjnej (Dz.Urz.KGP z 2001 r., nr 3, poz.29).

Podstawowe prawa obywatela :

Prawo uzyskiwania informacji 

Służy zapobieżeniu sytuacji w której strona ponosi szkodę wynikającą z nieznajomości przepisów prawa. Obywatel może żądać szczegółowych informacji o procedurze załatwienia sprawy i przysługujących mu prawach i obowiązkach. 

Prawo uczestnictwa w postępowaniu 

Strona ma prawo uczestniczyć w postępowaniu dotyczącym jej praw lub obowiązków. Przed zakończeniem postępowania może zgłaszać żądania i wypowiadać się co do zgromadzonych w sprawie dowodów. Wyjątkiem są sytuacje w których istnieje konieczność podjęcia natychmiastowych działań dla ochrony życia lub zdrowia ludzkiego albo zapobieżenia powstania niepowetowanej szkody materialnej. 

Prawo do terminowego załatwiania spraw 

Wszystkie sprawy powinny być załatwiane bez zbędnej zwłoki, z zachowaniem określonych terminów oraz w oparciu o procedury wynikające z obowiązujących przepisów. Jeśli zaistnieją przyczyny uniemożliwiające załatwienie sprawy w określonym terminie, strona powinna zostać poinformowana o przyczynach zwłoki oraz nowym terminie załatwienia sprawy. 

Prawo składania odwołania 

Na wydanej decyzji powinna widnieć informacja o przysługującym stronie prawie do odwołania się do organu wyższej instancji z określeniem nazwy tego organu oraz terminu w jakim odwołanie można wnieść. 

Prawo do wniesienia skargi 

Przedmiotem skargi może być w szczególności zaniedbanie lub nienależyte wykonywanie zadań przez właściwe organy albo przez ich pracowników, naruszenie praworządności lub interesów skarżących, a także przewlekłe lub biurokratyczne załatwianie spraw.

