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1. CEL PROCEDURY

Celem opisanego w niniejszej procedurze postepowania jest zapewnienie
prawidtowego przebiegu realizacji ustug na wszystkich stanowiskach oraz ustalenie
jednolitego sposobu postepowania przy okresleniu wymagan i nadzorowaniu oraz
kontroli ustug administracyjnych dla Klienta $wiadczonych przez Urzad Gminy.

2. PODZIAt. ODPOWIEDZIALNOSCI
Za catos¢ dziatania objetych procedurg odpowiada odpowiednio Wojt Gminy, Kierownik

USC, samodzielni pracownicy Urzedu. Odpowiedzialnos¢ poszczegdlinych osob
zostata okreslona w pkt. 3 niniejszej procedury.

3. OPIS SPOSOBU POSTEPOWANIA

Osoba
Lp. | odpowiedzial Zadanie Zapis
na

Postanowienia ogdine

Ustuge realizuje sie zgodnie z przepisami prawa materialnego, Kodeksu Postepowania Administracyjnego
(KPA) oraz — w sprawach podatkowych — zgodnie z przepisami ustawy Ordynacja podatkowa.

Okreslenie wymagan dotyczacych realizacji ustug

W Urzedzie Gminy stosowane sg druki wnioskéw zgodnie z wzorami
wynikajacymi z przepiséw zewnetrznych lub opracowane na poszczegoélnych
stanowiskach na podstawie obowigzujagcych przepiséw zewnetrznych i
wewnetrznych. Obowigzujace wzory wnioskdw wraz z zalgcznikami
Samodzielni | (1 egzemplarz) sg zatwierdzane jako obowigzujgce przez Wéjta Gminy,
pracownicy |samodzielni pracownicy sg odpowiedzialni za ich aktualizacje i przechowywanie
na danym stanowisku Urzedu Gminy.

W chwili osobistego zgtoszenia sie Klienta na wilasciwym stanowisku wraz z

drukiem wniosku przekazywana jest informacja o wymaganiach dotyczacych
zgtoszonej przez niego sprawy zgodnie z kartg ustug.

Rejestrowanie ustug, przeglad wymagan

Dostarcza podania, pisma lub wnioski do Sekretariatu Urzedu Gminy Ilub
2. Klient bezposrednio do merytorycznego stanowiska pracy. W sekretariacie nastepuje
jego rejestracja, a nastepnie dekretacja odpowiednio przez Wjta lub Sekretarza.

Pracownik | Wpisuje podanie/wniosek/pismo rozpoczynajace sprawe do spisu spraw
3. realizujgcy |zatozonego zgodnie z ,Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt’, stanowigcym
ustuge zatgcznik do Instrukcji kancelaryjnej.

Dokonuje przegladu kompletnosci i poprawnosci ztozonych dokumentéw. Jezeli
wniosek / podanie / pismo nie czyni zado$¢ wymaganiom ustalonym w
przepisach prawa wzywa Klienta do usuniecia brakéw w okreslonym przepisami
terminie z pouczeniem, ze nie usuniecie tych brakéw spowoduje pozostawienie
wniosku / podania / pisma bez rozpoznania. Wezwania, o ktérych wyzej mowa
sporzadzane sg w formie pisemnej, a ich kopie wraz z potwierdzeniem odbioru
przez Klienta przechowywane sg w aktach sprawy. Po uzupetnieniu brakéw
wniosek podlega ponownemu sprawdzeniu.

Pracownik
4. realizujgcy
ustuge

Zmiany wymagan Klientéw

W przypadku zmian dotyczacych np. zakresu realizacji ustugi, jej terminu,
5. Klient ewentualnej rezygnacji z realizacji Klient zobowigzany jest zlozy¢ stosowne
pismo, ktére dotacza sie do akt sprawy.

Pracownik | W przypadku zmian zainicjowanych przez Urzad, pracownik realizujgcy ustuge
realizujgcy |uzgadnia rodzaj i zakres zmian z Klientem, co uzgadniajacy potwierdzajg na
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ustuge pismie (w formie protokotu lub notatki stuzbowej) a nastepnie dokument ten

wigcza sie do akt sprawy.

Real

izacja ustug

Pracownik
realizujgcy
ustuge

Analizuje sprawe w oparciu o ztozone przez Klienta dokumenty i wiasciwe
przepisy prawa oraz zgodnie z kartg ustug, a nastepnie przygotowuje projekt
aktu administracyjnego lub innego pisma urzedowego, ktére wraz z aktami
sprawy przedkfada do weryfikacji odpowiednio: Wéjtowi lub Sekretarzowi. W
uzasadnionych przypadkach wymienione projekty konsultuje i uzgadnia z radcag
prawnym Urzedu. Po ustaleniu ich ostatecznej wersji sporzagdza odpowiednig
liczbe egzemplarzy, zalezng od ilosci stron postepowania w danej sprawie.

Wit

Akty administracyjne lub pisma konczace sprawe podpisuje/zatwierdza
odpowiednio Wajt, Sekretarz lub z upowaznienia Wajta - inny pracownik.

Pracownik
realizujgcy
ustuge

Jest odpowiedzialny, w kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie
okreslonym w Kodeksie Postepowania Administracyjnego lub w innych
przepisach  prawa. Pracownik odpowiedzialny przygotowuje pismo
zawiadamiajgce Klienta o przyczynach zwitoki i wskazujagce nowy termin
zatatwienia sprawy. Pisma takie przedktadane sg do podpisu upowaznionym
osobom.

10.

Sekretarz
Gminy

Prowadzi ,Rejestr skarg i wnioskow” (F2).

Postepowanie w przypadku skarg, zazalen lub wnioskéw ziozonych przez
Klienta po zrealizowaniu ustugi regulujg przepisy KPA oraz Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy.

F1

11.

Pracownik
sekretariatu

Prowadzi ,Rejestr odwotan od decyzji” w formie elektronicznej.

Postepowanie w przypadku odwotah ztozonych przez Klienta po zrealizowaniu
ustugi regulujg przepisy KPA oraz Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy.

12.

Sekretarz
Gminy

Przeprowadza kontrole realizacji ustugi na okreslonym jej etapie.

W przypadku kontroli odbywajacej sie w trakcie weryfikacji, o ktérej mowa w pkt
7 sprawdzaja;

a) prawidtowos¢ przebiegu postepowania,

b) poprawnos¢ projektu rozstrzygniecia sprawy,

c) terminowo$¢ realizacji ustugi.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w trakcie realizacji ustugi, postepuje
sie wedtug zasad okreslonych w procedurze P/8/2 ,Postepowanie z ustugg
niezgodng’.

Dor:

czenie

13.

Akt administracyjny lub inne pismo urzedowe dorecza sie Klientowi za
posrednictwem poczty, przez pracownikéw Urzedu lub przez inne upowaznione
osoby lub organy.
W przypadku konieczno$ci, odbierajgcy akt lub pismo potwierdza doreczenie
mu tego dokumentu swym podpisem ze wskazaniem daty doreczenia. Dowdd
doreczenia (pokwitowanie) lub przekazania znajduje sie w aktach sprawy.
Szczegolowe zasady dotyczace doreczen okresla Kodeks Postepowania
Administracyjnego.

Mon

itorowanie i anal

iza

14.

Samodzielni
pracownicy

Samodzielni pracownicy na siedem dni przez planowanym przegladem systemu

zarzadzania jakoscig opracowujg i przekazujg do Petnomocnika ds. Systemu

Zarzadzania Jakoscig

informacje o:

- terminowosci,

- liczbie i rodzaju niezgodnosci,

- liczbie odwotan, zazalen i skarg oraz o sposobie ich rozpatrzenia przez organ
odwotawczy lub sad administracyjny.

Informacje winny zawiera¢ takze uwagi/wnioski dotyczace oceny realizacji ustug

i planowania dziatan majacych na celu wyeliminowanie nieprawidtowosci i

dalsze doskonalenie procesu realizacji ustug.
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4. Zalaczniki

- F1-P/7/2 - Rejestr skarg i wnioskéw”

KONIEC
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i Formularz F1-P/7/2
REJESTR SKARG i WNIOSKOW
Nazwa wydziatu/ stanowiska pracy: .........cccccceeeeeiieiiiieeiiieeiiiinnas
Sposoéb
., - zatatwienia/ :

Lp. Rodzaj Srodka Przedmiot Data Organ w’fascwyy /data przestania Uwagi : Podp IS

odwotawczego wptywu | do rozpatrzenia rejestrujgcego

do wtasciwego

organu




