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1.CEL PROCEDURY

Celem opisanego w niniejszej procedurze ggasivania jest zapewnienie prawidtowego przebieglizagi ustug
we wszystkich wydziatach oraz ustalenie jednolitegposobu pospowania przy okrdeniu wymaga
i nadzorowaniu oraz kontroli ustug administracyjnytia Klientaswiadczonych przez Uszl.

2.PODZIAL ODPOWIEDZIALNO SCI

3.0PIS SPOSOBU POSEPOWANIA

Za calé¢ dziatania objtych proceduy odpowiadaj odpowiednio pracownicy merytorycznie odpowiedzialn
Urzedu. Odpowiedzialn& poszczegdlnych oséb zostala dkwea w pkt. 3 niniejszej procedury.

Lp.

Osoba
odpowiedzialna

Zadanie

Zapis

Postanowienia ogélne

Ustug; realizuje st zgodnie z przepisami prawa materialnego, Kodelsstpowania Administracyjnego (KPA) oraz — w sprawach

podatkowych — zgodnie z przepisami ustawy Ordynpojtatkowa.

Okreslenie wymagai dotyczacych realizacji ustug

W Urzedzie stosowane asdruki wnioskéw zgodnie z wzorami wynikg@ymi z przepiséw
zewretrznych lub opracowane w poszczegélnych wydziataeh podstawie obowzujacych
przepisow zewgtrznych i wewrtrznych. Obowizujace wzory wnioskOw wraz z zgznikami

1 Pracownicy | (1 egzemplarz)sszatwierdzane jako obow#ujace przez pracownikow poszczegoélnych stanOV\isk,Fl
' Urzedu ktorzy s rowniez odpowiedzialni za ich aktualizagja nasipnie rejestrowane i przechowywane w
.Rejestrze wzoréw drukéw” (F1) w danym wydziale khim.
W chwili osobistego zgtoszeniag¢sKlienta na danym stanowisku wraz z drukiem wniosku
przekazywana jest informacja o wymaganiach daiyygzh zgloszonej przez niego sprawy.
Rejestrowanie ustug, przegld wymagai
Dostarcza podania, pisma lub wnioski do SekretarislV sekretariacie nagtuje jego rejestracja, |a
5 Klient nastpnie dekretacja odpowiednio przez Burmistrza.
' 'en W przypadku spraw zatatwianych begpminio w obecrgi Klienta przez pracownika
realizupcego ustug, dekretacja Burmistrza nie jest wymagana.
3 Burmistrzi | Zapoznaj sie¢ wskpnie ze sprawami, a naphie przekazuj dokumenty/sprawy do zatatwierlia
) Sekretarz | poszczegdlnym pracownikom — zgodnie z ustalonyminith zakresami obowakow.
Dokonuje przegldu kompletnéci i poprawndci ztozonych dokumentéw. Zeli wniosek / podanie
/ pismo nie czyni zadd wymaganiom ustalonym w przepisach prawa wzywaritéielo usuricia
4 Pracownik | brakéw w okrélonym przepisami terminie z pouczenietm, nie usuricie tych brakow spowoduje
' realizupcy pozostawienie wniosku / podania / pisma bez rozaozn Wezwania, o ktorych vgj mowa
ustug: sporadzane g w formie pisemnej, a ich kopie wraz z potwierdeemiodbioru przez Klienta
przechowywane as w aktach sprawy. Po uzupetnieniu brakéw wniosekllgga ponownemu
sprawdzeniu.
Zmiany wymagan Klientéw
5. . W przypadku zmian dotyazych np. zakresu realizacji ustugi, jej terminugetualnej rezygnacji
Klient RS . X ; . A .
realizacji Klient zobowgzany jest ztay¢ stosowne pismo, ktdre doiza s¢ do akt sprawy.
6 Pracownik | W przypadku zmian zainicjowanych przez hitz pracownik realizajcy ustug uzgadnia rodzaj i
' realizupcy zakres zmian z Klientem, co uzgada@j potwierdzaj na pémie (w formie protokotu lub notatki
ustug: stuzbowej) a nagpnie dokument ten wtza s¢ do akt sprawy.
Realizacja ustug
Analizuje spraw w oparciu o ztaone przez Klienta dokumenty i widwe przepisy prawa, ja
nastpnie przygotowuje projekt aktu administracyjnegb innego pisma uezlowego, ktdre wraz
z aktami sprawy przedktada do weryfikacji Burmistkz W uzasadnionych przypadkach
) wymienione projekty konsultuje i uzgadnia z raggcawnym Urzdu. Po ustaleniu ich ostateczmnej
7. Pracownik wersji sporadza odpowiedni liczbe egzemplarzy, zai®a od iloéci stron posipowania w danej
realizupcy ustug sprawie.
Egzemplarz, ktéry pozostaje w aktach sprawy, pedpisaniem przez odpowiednio: Staepst
Wicestarost, Sekretarza lub z upowaiona osolg innego pracownika, musi byparafowany w
lewym dolnym rogu przez pracownika realiggo ustug.
8. Burmistrz i Akty administracyjne lub pisma kozace spraw podpisuje/zatwierdza odpowiednio Burmist

Sekretarz lub

Sekretarz lub osoba upogvaona.
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osoba
upowaniona
Jest odpowiedzialny, w kdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie ékmeym w
9 P . Kodeksie Posgpowania Administracyjnego lub w innych przepisachawa. Pracownik
. racownik S A : T . .
L odpowiedzialny przygotowuje pismo zawiadanrpig Klienta o przyczynach zwtoki i wskazog
realizupcy ustug . o : ) . o
nowy termin zatatwienia sprawy. Pisma takie przadihe s do podpisu upowaionym
osobom.
Osoby Prowadzi ,Rejestr skarg i wnioskéw” (F2).
10.
merytoryczne | posgpowanie w przypadku odwatazazalen lub skarg zigonych przez Klienta po zrealizowarjiu F2
odpowiedzialni | ysjugi requluj przepisy KPA oraz Regulamin Organizacyjny &éa.
11. mer(;t?)?;)():/znie Post:powanie w przypadku pdwoﬁaz#qionyph przez Klienta po zrealizowaniu ustugi reguluj F3
odpowiedzialne przepisy KPA oraz Regulamin Organizacyjny ttfa.
Przeprowadzajkontrok realizacji ustugi na okéonym jej etapie.
W przypadku kontroli odbywagej sk w trakcie weryfikacji, o ktérej mowa w pkt 8 sprdwap:
. . a)prawidtowa¢ przebiegu pogpowania,
12. Burmistrz i | 1)hoprawnéé projektu rozstrzygeicia sprawy,
Sekretarz | yterminowaé realizacii ustugi.
W przypadku stwierdzenia niezgodobw trakcie realizacji ustugi, pagiuje sé¢ wedtug zasad
okreslonych w procedurz®/8/2 ,Posipowanie z ustugniezgodn”.
Doreczenie
Akt administracyjny lub inne pismo waowe doecza s¢ Klientowi za pdrednictwem poczty,
lub przez inne upowaione osoby.
13. W przypadku konieczrigi, odbierajcy akt lub pismo potwierdza dgzenie mu tego dokumentu
swym podpisem ze wskazaniem datyegaenia. Dowdd deczenia (pokwitowanie) znajdujegsi
w aktach sprawy. Szczegoétowe zasady dayezlorczer okreila Kodeks Pogpowania
Administracyjnego.
Monitorowanie i analiza
Dyrektorzy Wydzialéw przynajmniej na siedem dni gzzplanowanym przeglem systemi)
zarzdzania jakécia opracowuy i przekazui do Petnomocnika ds. Systemu Zgalzania
Jakdcia, sprawozdania zawietgje informac o:
-terminowdci,
14. Pracownicy
odpowiedzialni | -liczbie odwota, zazalen i skarg oraz o sposobie ich rozpatrzenia przearopwotawczy lul
sad administracyjny.
Sprawozdania winny zawieratakze uwagi/ wnioski dotycxe oceny realizacji ustug |i
planowania dziatla mapcych na celu wyeliminowanie nieprawidtoyed i dalsze doskonalenie
procesu realizacji ustug.
4.Zakaczniki

-F1-P/7/2 - ,Rejestr wzoréw drukéw”
-F2-PI7/2 - ,Rejestr skarg i wnioskow”
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REJESTR WZOROW DRUKOW

Formularz F1-P/7/2

Lp.

Rodzaj druku (nazwa)

Data
opracowania

Data zmiany

Uwagi

Podpis
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REJESTR ZAZALEN | SKARG

Formularz F2-P/7/2

Lp.

Rodzajsrodka
odwotawczeq(

Przedmiot

Data
wptywu

Organ widciwy
do rozpatrzenia

Sposob zatatwienia
/data przestania
do wiaciwego

organu

Uwagi

Podpis
rejestruacego
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REJESTR ODWOtAN OD DECYZJI

Formularz F3-P/7/2

Lp.

Rodzajsrodka
odwotawczeq(

Przedmiot

Data
wptywu

Organ widciwy
do rozpatrzenia

Sposob zatatwienia
/data przestania
do wiaciwego

organu

Uwagi

Podpis
rejestruacego




