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Zarzadzenie Nr 0Z.0050.112.2012
Burmistrza Miasta Kola
z dnial2 lipca 2012 r.

w sprawie: wdrozenia systemu monitorowania decyzji administracyjnych wydawanych
po terminach okreslonych w Kodeksie Post¢powania Administracyjnego
w Urzedzie Miejskim w Kole.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) w zw. z art. 35 1 36 ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. nr 30 poz. 168)
zarzgdzam, co nastgpuje:

§1

1. Wprowadzam do stosowania:
Procedure¢ monitorowania decyzji administracyjnych wydawanych po terminach
okreslonych w KPA, opracowang w ramach projektu ,,Wdrozenie usprawnien
zarzadczych oraz szkolenia kadr Urzedéw Gmin Koto, Grzegorzew, Klodawa, Koscielec,
Osiek Maly” w czerwcu 2012 r., ktory wspodtfinansowany jest ze Srodkéw Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego, Priorytet V — Dobre
rzadzenie, Dziatanie 5.2, Poddziatanie 5.2.1.

§2

1. Zarzgdzenie do stosowania powierzam Naczelnikom Wydzialéw oraz osobom
na Samodzielnych Stanowiskach w Urzedzie Miejskim w Kole, w ktorych wydawane sg
decyzje administracyjne w oparciu o procedury okreslone w Kodeksie postgpowania
administracyjnego.

2. Zobowigzuje Naczelnikow Wydzialow oraz osoby na Samodzielnych Stanowiskach
w Urzedzie Miejskim w Kole - do zapoznania podleglych im pracownikéw z niniejszg
dokumentacja dotyczgcg systemu monitorowania decyzji administracyjnych.

3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Kota.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Burmistrz Miasta Kota

Mieczystaw Drozdzewski
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Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Burmistrza Miasta Kota nr 0Z.0050.112.2012

Procedura monitorowania decyzji administracyjnych wydawanych po terminie

CEL PROCEDURY

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie sprawnego systemu monitorowania
terminowosci wydawanych decyzji administracyjnych oraz uruchomienie systemu korekty
funkcjonowania wydzialéw / komorek organizacyjnych w przypadku stwierdzenia

nieprawidlowosci dotyczacych terminéw wydawania decyzji administracyjnych.

ZAKRES OBOWIAZYWANIA

Procedura monitorowania jest narzedziem do realizacji procesu monitorowania terminowosci
wydawania decyzji administracyjnych i / lub nadzoru nad terminowoscig wydawania decyzji
administracyjnych. Niniejsza procedura ma zastosowanie we wszystkich wydziatach i innych
komoérkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Kole, wydajacych decyzje
administracyjne, a nadrzednym aktem prawnym regulujacym kwestie ogélne (terminologie,
merytoryczny zakres dzialania urzednikow) jest Kodeks Postgpowania Administracyjnego
i ustawy szczegélowe majgce zastosowanie w poszczegélnych wydziatach / komoérkach

organizacyjnych urzedu.

KOMPETENCJE
Monitorowanie terminowos$ci wydawania decyzji administracyjnych przypisuje sie
pracownikom nadzorujagcym prace poszczegblnych Wydziatéw Urzedu (Naczelnikom

wydziatéw) / pracownikom samodzielnych stanowisk pracy.

TRYB WYDAWANIA DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH
Proces wydania decyzji administracyjnej w okreslonej sprawie rozpoczyna si¢ przyjgciem
przez Urzad Miejski wniosku o wydanie decyzji administracyjnej. Wniosek powinien zostaé
ztozony w Kancelarii Urzedu lub bezposrednio u merytorycznych pracownikow wiasciwego
Wydziatlu / komoérki organizacyjnej urzedu. Formularze wnioskéw dotyczace wydania
okreslonego rodzaju decyzji wlasciwe dla danej sprawy, mozna pobrac :

1) w Kancelarii Urzedu;

2) w odpowiednim Wydziale / komorce organizacyjnej;

3) ze strony internetowej Urzedu Miejskiego.
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Dodatkowej informacji na temat sposobu wypelnienia wniosku czy tez koniecznosci
dotaczenia lub okazania okreslonych dokumentéw udzielaja pracownicy Kancelarii lub
wlasciwego Wydziatu / komdrek organizacyjnych urzedu. Jesli wystepuje koniecznose
uiszczenia oplaty, pracownik urzedu informuje o tym fakcie Wnioskodawce podczas

sktadania wniosku.

W przypadku ztozenia wniosku w Kancelarii Urz¢du, zostaje on po zarejestrowaniu
w rejestrze pism przychodzacych przekazany do Sekretarza Miasta celem dokonania
dekretacji sprawy. Po procesie dekretacji sprawa przekazana jest do wlasciwego Wydziatu /
komorki organizacyjnej, gdzie zostaje zarejestrowany przez wyznaczonego pracownika.
Pracownik ten sprawdza, czy organ do ktoérego ztozono wniosek jest wlasciwy w sprawie.
Jezeli nie, wniosek przekazywany jest niezwlocznie do organu wilasciwego o czym
zawiadamiany jest Wnioskodawca. Gdy organ jest wlasciwy w danej sprawie, pracownik
ocenia poprawno$¢ wniosku na podstawie przepisoéw zawartych w odpowiednich aktach
prawnych (np. czy zawiera wszystkie wymagane dane i zalaczniki). Jezeli decyzja podlega
ustawie Prawo ochrony $rodowiska pracownik merytoryczny zaktada kart¢ informacyjna dla

wniosku.

W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek brakéw we wniosku lub w dotaczonych do niego
dokumentach wyznaczony pracownik wzywa Wnioskodawcg do ich uzupelienia wraz
z pouczeniem, ze nieusuniecie tych brakéw w terminie siedmiu dni spowoduje pozostawienie
wniosku bez rozpoznania. Wniosek pozostawia si¢ bez rozpoznania takze wtedy, gdy
w podaniu nie wskazano adresu Wnioskodawcy i nie ma mozliwosci identyfikacji
Whnioskodawcy lub ustalenia jego adresu na podstawie posiadanych danych.
W uzasadnionych przypadkach istnieje mozliwo$¢ wydtuzenia terminu dla Wnioskodawcy na

uzupelnienie wniosku.

Postepowanie administracyjne moze zosta¢ wszczgte takze z Urzedu, o ile zajdg wlasciwe
przestanki ku temu. Decyzje o wszczgciu postgpowania podejmuje wlasciwa do tego osoba
(np. Naczelnik wydziatu, Burmistrz). Zawiadomienie o wszczgciu postgpowania wysylane
jest do Stron i kierowane jest do realizacji przez Wydziat / komérke organizacyjna wiasciwa

merytorycznie.
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Pracownik Wydzialu zbiera material dowodowy (np. dokumenty, protokoly z zeznan
$wiadkéw, opinie biegtych, protokoty ogledzin, protokoly zrozpraw administracyjnych,
protokoty z przesluchénia stron, uwagi i wnioski spoteczenstwa), nastgpnie sprawdza czy
zebrany material jest wystarczajacy do wydania decyzji. W postgpowaniach
administracyjnych konieczno$¢ uzyskania opinii od innych organéw przed wydaniem decyzji

koficowej okreslona jest odpowiednimi przepisami.

W przypadku, gdy material jest wystarczajacy, pracownik przygotowuje decyzje, ktérg
przedklada do akceptacji i podpisu osobie upowaznionej do podpisywania decyzji
administracyjnych. Osoba nadzorujgca moze odmoéwic¢ akceptacji, w takim przypadku decyzja
jest korygowana zgodnie z jej wskazaniami. Podpisana decyzja jest dorgczana Stronom wraz
z okreéleniem mozliwosci oraz sposobu odwotania si¢ od jej postanowien. W przypadku
decyzji podlegajacej ustawie Prawo ochrony srodowiska pracownik merytorycznie
odpowiedzialny zaklada karte informacyjna dla decyzji. Decyzje od ktoérych nie stuzy

odwotanie w administracyjnym toku instancji sa ostateczne.

Jezeli zostato ztozone odwotanie przez wszystkie Strony bioragce udzial w postgpowaniu (lub
gdy odwotlanie wniosta jedna ze Stron, a pozostale Strony wyrazily na to zgodg¢) sprawa
przekazywana jest do wlasciwego organu drugiej instancji (odwotawczego, np. Samorzadowe
Kolegium Odwolawcze lub Wojewoda Wielkopolski) za posrednictwem organu pierwszej
instancji. Dalsze postepowanie w sprawie uzaleznione jest od decyzji organu odwolawczego.

Decyzja moze zosta¢ utrzymana w mocy lub skierowana do ponownego rozpatrzenia.

Graficzna wizualizacia procesu wydawania decyzji administracyjnych stanowi

zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Kota nr 07.0050.112.2012.

MONITOROWANIE DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH

Narzedziem stosowanym dla monitorowania procesu wydawania decyzji administracyjnych
jest metryka sprawy wprowadzonej zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Administracji
i Cyfryzacji z dnia 6 marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy
(Dz.U. z dnia 7 marca 2012 r. Poz. 250). Zgodnie z Rozporzadzeniem, o ktérym mowa,
metryka sprawy zawiera takie informacje jak:

- oznaczenie sprawy (data wszczecia lub znak sprawy);

- tytul sprawy (zwigzte okreslenie przedmiotu sprawy);
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- date dokonanej czynnosci;
- okreslenie osoby podejmujgcej dang czynnos¢ (nazwisko, imig, stanowisko);
- okre$lenie podejmowanej czynnosci;

- wskazanie identyfikatora dokumentu w aktach sprawy, do ktérego odnosi si¢ dana czynnosc.

Metryki spraw sg wypelniane dla kazdej sprawy, ktorej rozpatrzenie zakonczone jest
wydaniem decyzji administracyjnej lub rozstrzygnieciem w formie innego dokumentu.

Pracownicy merytoryczni _przygotowuja raz _na kwartal zestawienie zawierajgce

podsumowanie realizowanych przez nich spraw ze szczegdlnym wskazaniem spraw w_toku

(nadal realizowanych) oraz spraw zakonczonych. W odniesieniu do spraw w toku

w zestawieniu nalezy wskaza¢ aktualny stan sprawy (np. oczekiwanie na decyzj¢ innego
organu lub przestanie dokumentéw w przedmiotowej kwestii). Kwartalne zestawienie
przekazywane jest Naczelnikom Wydzialéw, ktérzy dokonujg analizy terminowosci
prowadzonych spraw. W przypadku stwierdzenia wystgpowania opdznien w wydawaniu
decyzji administracyjnych w ramach danego Wydzialu / komérki organizacyjnej urzedu przez
okres kolejnych trzech miesiecy Naczelnik jest obowigzany ustali¢ przyczyne wystepujgcych
opbznien. W przypadku wystgpienia istotnych przyczyn wykraczajacych poza kompetencje
Naczelnika, Burmistrz Miasta zapewni na wniosek Naczelnika zasoby (w tym przede
wszystkim zasoby kadrowe o niezbgdnych kompetencjach) potrzebne do zlikwidowania

op6znien w wydawaniu decyzji administracyjnych.

Raz w roku przyeotowywane jest przez Naczelnikow zestawienie wszystkich decyzji

administracyinych wydawanych przez poszczegdlne Wydzialy. Zestawienia te przekazywane

sa Burmistrzowi Miasta w celu ujecia statystycznego w rocznym sprawozdaniu
z funkcjonowania Urzedu. W przypadku stwierdzenia statych op6znien w wydawaniu decyzji
administracyjnych, Burmistrz Miasta podejmuje decyzj¢ co do ustalenia przyczyn i wdrozenia

dziatan naprawczych.

DOKUMENTACJA

Wskazniki obrazujace terminowo$¢ wydawania decyzji administracyjnych beda ujmowane
w zestawieniach tabelarycznych obejmujacych nazwe komoérki organizacyjnej dokonujgcej
podsumowania, liczbe decyzji administracyjnych wydawanych w ciggu kwartatu
poprzedzajacego miesigc obejmujacy podsumowanie i liczbe decyzji administracyjnych

wydanych po terminie w ciagu kwartalu poprzedzajacego miesigc obejmujacy
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podsumowanie. Zestawienie bedzie przygotowywane do 15 dnia miesigca nastgpujgcego
okres, ktérego rozliczenie dotyczy i realizowane w programie Excel. Czynnosci obejmujgce
gromadzenie danych dotyczacych monitorowanych wskaznikow beda realizowane przy
pomocy wewnetrznej poczty elektronicznej lub systemu komunikacji, a w sytuacji ich braku
wykorzystuje si¢ przyjety dotychczas sposéb komunikacji.

Zestawienie roczne powinno obejmowac w szczegolnosci:

- liczbe decyzji wydanych po terminie;

- tematyke (zakres zagadnien) spraw stanowigcych przedmiot decyzji wydanych po terminie;

- propozycje dzialan naprawczych majacych na celu przywrocenie terminowosci wydawanych

decyzji.

POSTANOWIENIA DODATKOWE

a/ W tych Wydziatach / komoérkach organizacyjnych, w ktorych realizowany jest
monitoring wydawanych decyzji administracyjnych w innym trybie lub systemie,
wykorzystywane beda zbiorcze dane gromadzone w ramach juz stosowanego systemu.

b/ Burmistrz Miasta, dzialajac poprzez wskazang osobg, okresli forme dla realizacji
monitoringu (przy wykorzystaniu platformy elektronicznej lub dokumentacji papierowe;j),
ustali jednolity system monitorowania dla wszystkich wydziatlow i jednostek, uwzgledniajac
dotychczas realizowane dziatania monitoringowe, a takze okresli tryb, termin, szacowane
koszty i spodziewane rezultaty wdrozenia nowych zasad.

¢/ Niniejsza Procedura moze ulec zmianie na wniosek Naczelnika wydziatu / pracownika
samodzielnego stanowiska pracy realizujacego monitoring wydawanych decyzji
administracyjnych. Burmistrz Miasta konsultuje propozycje z pozostalymi Naczelnikami
Wydziatéw realizujgcych monitoring decyzji administracyjnych. Jedli po tych konsultacjach
uzna, ze propozycja jest zasadna, wyznacza pracownika opracowujacego dokument
uwzgledniajacy proponowane zmiany oraz termin zakonczenia tych prac. W przypadku
uznania propozycji za niezasadng powiadamia o tym wnioskodawce, a swoje stanowisko

krétko uzasadnia.



Zatgcznik nr 2 do Zarzqdzenia Burmistrza Miasta Kota nr OZ.0050.112.2012

Wizualizacja procesu wydawania decyzji administracyjnych

decyzji
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— uruchomienie procedury

 Powrét do etapu: Zbieranie materiatu Pracowmk
- dowodowego (opinie, uzgodnienia, Wy ,dekial“Uy' .
protokoly, ogledziny w terenie) itd. | Komorki Org.

KONIEC
— zakoriczenie procedury

W opracowaniu wykorzystano wzér grafiki
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