) ZARZADZENIE NR 53/2013
WOJTA GMINY MIASTKOW KOSCIELNY
z dnia 31 pazdziernika 2013r.

w sprawie wdrozenia procedury monitorowania jakosci stanowionego prawa i
wydawanych decyzji administracyjnych w Urzedzie Gminy w Miastkowie
Koscielnym

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2013 roku, poz.594 ) zarzadzam, co nastgpuje :

§1
W zwigzku z przystapieniem Gminy Miastkow Koscielny do projektu pod nazwa " My si¢
zmian  nie boimy"  wspotinansowanego ze S$rodkéow Europejskiego Funduszu

Spolecznego ~ wprowadzam procedur¢ monitorowania jakosci stanowionego prawa i
wydawanych decyzji administracyjnych , ktora stanowi zatacznik Nr 1 niniejszego
Zarzadzenia.

§2
Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Procedura monitorowania jakosci stanowionego prawa i
prawidlowo$ci wydawanych decyzji administracyjnych w
Urzedzie Gminy w Miastkowie Koscielnym

I. Cel opracowania procedury

Celem niniejszego opracowania jest stworzenie narzg¢dzia dla
wszystkich referatéw/samodzielnych stanowisk UG w Miastkowie Koscielnym do
samokontroli prawidlowosci wydawanych decyzji administracyjnych pod katem
zgodnosci z wymogami Kodeksu Postgpowania Administracyjnego. Stosujac
przygotowana procedur¢ bedzie mozna zwrdci¢ uwage w cyklach potrocznych na
ewentualne powtarzalne bledy i wyeliminowac je w przyszlosci. Pozwoli to na jeszcze
wieksze podniesienie poziomu ustlug $wiadczonych na rzecz mieszkancow.
Terminowos$¢  zalatwiania spraw  administracyjnych, unikanie  bledow
proceduralnych oraz zwiazana bezpo$rednio z tym profesjonalna obstuga klienta
wplywa na wizerunek Urzedu. Wizerunek za§ ma bezposredni wplyw na oceng
dziatania samorzadu dokonywang codziennie przez mieszkancoéw gminy.

I1. Procedura

Referat/samodzielne stanowisko dokonuje poélrocznej analizy prawidlowosci wydawanych
decyzji administracyjnych. Po zakonczeniu pélrocza osoba wyznaczona przez sekretarza/
kierownika referatu dokonuje podliczenia wydanych przez referat/samodzielne stanowisko
decyzji administracyjnych wg wzoru okreslonego w tabeli nr 1

W przypadku zaistnienia okolicznosci uchylenia decyzji administracyjnej i przekazania jej do
ponownego rozpatrzenia przez organ wyzszego stopnia, w trybie art.138"2 kpa.. wyznaczony
pracownik dokonuje analizy uchylenia i wypelnia tabelg nr 2

Opracowanie powinno zosta¢ przygotowane przez referat/samodzielne stanowisko w terminie
do 31 lipca (za I péirocze danego roku) oraz w terminie do 31 stycznia (za II pélrocze
poprzedniego roku) kazdego roku. W w/w terminach opracowania powinny zostat
przekazane do Sekretarza Gminy, ktory przygotowuje zestawienie zbiorcze dla catego
Urzgdu i przekazuje Wéjtowi.



Kierownicy  referatbw/samodzielne  stanowiska  analizujg ~ przygotowane  przez
siebie opracowania w cyklach pétrocznych —eliminujac przyczyny ewentualnych bledow.

Pracownik biura rady gminy przygotowuje raz w roku. w terminie do 31 stycznia roku
nastepnego za rok poprzedni, zestawienie ilosci uchwat podjetych przez radg gminy i ilosci
uchwat uchylonych przez organ nadzoru wraz z wyszczeg6lnieniem podstaw prawnych
rozstrzygnigcia nadzorczego. Zestawienie wg wzoru okreslonego w tabeli nr 3 przekazywane
jest przewodniczgcemu rady do szczegotowej analizy.




Tab. Nr1

Referat/ samodzielne stanowisko

Zestawienie za okres - od ........... do
llo$¢ wydanych Ilos¢ Tlos¢ decyzji  |Tlos¢ decyzji  |% udziat llos¢ zazalen
decyzji wniesionych |utrzymanych |uchylonychi |decyzji na
administracyjnych |odwolan W mocy- przekazanych |uchylonych i niezatatw ienie
w wydziale art.138§l1 do przekazanych  |spraw w
ogolem pkt 1 k.pa. |ponownego do ponownego  |terminie lub
rozpatrzenia- |rozpatrzenia(d) |na przewlekle
art.138§2 w ilosci prowadzenie
k.p.a decyzji adm. postepowania
wydanych -art. 37§1
ogotem(a) k.p.a.
-uznanych za
uzasadnione
a b c d X ¥
Wyjasnienie : ilo§¢ decyzji adm. wydanych ogotem (a)- 100%

ilo$¢ decyzji uchylonych do ponéw, rozp.(d)- x%

(d)x 100

Poszczegblne referaty/samodzielne stanowiska UG w Miastkowie Koscielnym  raz na 6 miesigcy
dokonaja analizy ilosci wydanych decyzji administracyjnych w szczegolowosci przedstawionej w
tabeli powyzej. Pozwoli to na oceng czy decyzje administracyjne wydawane sg zgodnie z
wymaganiami proceduralnymi okreslonymi w k.p.a oraz wskaze ewentualng skalg uchybien

( istotna , badZ nie istotna), jesli takie beda. W dhuzszym przedziale czasowym pracownicy
UG w oparciu o przygotowane przez siebie analizy beda mogli monitorowa¢ jakos¢ decyzji
pod wzglgdem proceduralnym. Nalezy dazy¢ do tego ,aby wskaznik X byt réwny 0.

Uwaga :

wskaznik b - ilo§¢ wniesionych odwolan nie stanowi podstawy oceny. Jest jedynie
elementem informacyjnym, co do ilosci  odwotan w stosunku do ogélnej ilosci wydanych
decyzji administracyjnych .

wskaznik ¢ - ilo$¢ decyzji utrzymanych w mocy przez organ wyzszego stopnia nie stanowi
podstawy oceny. Jest jedynie elementem informacyjnym, co do ilosci decyzji utrzymanych w
mocy w stosunku do ogoélnej ilosci odwotan.

wskazniky - wprzypadku, gdyby byl inny niz 0 nalezy dokona¢ indywidualnej i
szczegOtowej analizy procedury wydania konkretnej decyzji administracyjnej, ktorej

zazalenie dotyczylo, w celu uniknigcia podobnych sytuacji w przysztosci.




Tab. Nr. 2

Referat/samodzielne stanowisko.

Zestawienie za okres - od

Przyczyny proceduralne uchylen decyzji administracyjnych i przekazania ich do ponownego
rozpatrzenia przez organ wyzszego stopnia ( art. 138§2 k.p.a)

Wykaz
decyzji

art. 7
k.p.a.

art. 8
k.p.a.

art.9
k.p.a

art. 10
k.p.a.

art.] 1
k.p.a.

art.34§1
k.p.a.

art.61§4
k.p.a.

art 64,52
k.p.a.

Inne
(jakie'?)

Decyzja z

......................

.....................

.....................

Wyjasnienie:

Nalezy zaznaczy¢ x w przypadku, gdy uchylenie dotyczy okreslonej przyczyny. W ostatniej
kolumnie nalezy wpisa¢ przyczyneg, innaniz ujeta w tabeli, a okre$long przez organ
Wyzszego stopnia.
Poszczegblne referaty/ samodzielne stanowiska powinny wypelni¢ powyzsza tabelg tylko w
przypadku uchylenia ich decyzji i przekazania do ponownego rozpatrzenia ze wzgledow
proceduralnych na podstawie art.138§2 k.p.a. Analiza pélroczna ewentualnych uchylen.
oraz ich przyczyn pozwoli na modyfikacj¢ procesu i wyeliminowanie powtarzalnych bledow.
Gdy w okresie polrocza zadna decyzja nie zostala uchylona i przekazana do ponownego
rozpatrzenia tabeli nie wypelnia si¢. zestawienie stuzy¢ ma do samoocen) procedur wewnatrz
referatu. Zestawienia ogdlnego dla urzedu nie sporzadza sig.




