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Stowniczek

1) Urzad — Urzad Miejski w Lomzy.

2) Prezydent — Prezydent Miasta L.omzy.

3) KPA — Kodeks Postgpowania Administracyjnego'.

4) Monitoring — Monitorowanie Decyzji Administracyjnych Wydawanych przez Urzad Miejski w Lomzy.

5) Rejestr — Rejestr (oraz wskazniki) wydawanych po terminie decyzji administracyjnych prowadzony
niezaleznie przez kazdego z Naczelnikdw.

6) Regulamin Organizacyjny — Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Lomzy stanowiacy
zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 304/11 Prezydenta Miasta Lomzy z dnia 23 grudnia 2011 r. z pdzn.
zm.

7) Decyzja administracyjna — akt administracyjny wydawany w postgpowaniu administracyjnym w trybie
KPA z uwzglednieniem postanowien wynikajacych z § 12 ust. 1 pkt 4, § 13 ust. 1 pkt 51 ust. 21 3, § 23
ust. 2 pkt 31 ust. 5 pkt 2, § 52 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego.

8) Naczelnik — kazde stanowisko zwigzane z funkcja kierowania w Urzedzie Miejskim w Lomzy:
Naczelnika, Kierownika, Komendanta, Przewodniczacego, Pelnomocnika, samodzielne stanowisko
pracy, stosownie do postanowien wynikajacych z w § 2 ust. 1 pkt 4-6 oraz § 18 Regulaminu
Organizacyjnego.

9) Komorka organizacyjna — wyodrebniony element struktury Urzedu wynikajacy z § 2 ust. 1 pkt 2, tj. w
szczegblnosci: centrum, wydzial, biuro, referat oraz § 17 1 § 18 Regulaminu Organizacyjnego.

10) Kontrola funkcjonalna — w Systemie kontroli Urzedu, jedna z trzech rodzajow kontroli o ktérej mowa
w § 58 ust. 2 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego, sprawowana przez: ,,050by pelniqce funkee wiqzane 3
wypelnianiem cxynnosci kierownicgych rogumiane jako biegace kontrolowanie prawidlowose realizacii wyznaczonych

gadari i wykonywanie poleceri singbowych”.

1. Przedmiot i zakres Monitoringu

Procedura wydawania decyzji administracyjnych, podlegajacych stalemu monitoringowi, nadzorowanych

przez Naczelnikdw.

2. Cel Monitoringu

» Poprawa terminowosci wydawania decyzji administracyjnych w ramach posiadanych upowazniesi lub
pelnomocnictw Prezydenta.

» Prawidlowa organizacja i skuteczna, efektywna, sprawna praca nadzorowanych przez Naczelnikéw

Komoérek organizacyjnych Urzedu.

T ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postegpowania administracyjnego (Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pdzn. zm.)

Strona 2z 8



PROCEDURA MONITOROWANIA Data wydania Wersia: 1
DECYZJ1 ADMINISTRACYJNYCH WYDAWANYCH PRZEZ 31.10. 2012 Ja:
URZAD MIEJSKI W LOMZY Sygn: 272/12

» Podniesienie jakosci ustug skierowanych do Klientéw Urzedu w plaszczyznie administracyjnej.

3. Podstawa dziatania i obowigzki pracownika Urzedu

Do kompetencji Prezydenta, badZz w jego imieniu Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika, zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym nalezy m.in. wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej w sprawach
indywidualnych. Upowaznienia w przedmiotowym zakresie posiadajq rowniez Naczelnicy oraz pracownicy.
W sprawach indywidualnych 2z zakresu administracji publicznej, rozstrzyganych w drodze decyzji
administracyjnych, pracownicy zobligowani s3 do terminowego ich wydawania. Konstrukcija art. 35 KPA?
okresla 4 rodzaje termindw:

» , niezwlocznie”,

» miesi¢czny,

» dwumiesigczny,

» wynikajacy z przepisdéw szczegdlnych.
Obowigzujace przepisy nie precyzuja terminu ,niezwlocznie”. W pismiennictwie prawa cywilnego i
administracyjnego w oparciu o orzeczenia/wyroki Sadu Najwyzszego i Sadéw Apelacyjnych, utrzymuje si¢
tendencja nieokreslania sztywnych granic czasowych.
Wojewddzki Sad Administracyjny w Watszawie w swym wyroku z 10 lipca 2008 r. (I SAB/Wa 170/07,
Legalis) stwierdzit muin., ze: ,art. 35 § 1 KPA nalegy rogumiel jako generalng wskazowke dotyczacq atatwiania

wsgystkich spraw w postgpowanin administracyinym 1 taki sposob, by nie tylko dochowal termindw akreslonych w kodekste,

ale by w miare mozlivosci sprawy zatatwial w terminach kritsgyeh (... ).
Innym przykladem jest wyrok Sadu Najwyzszego z dnia 30 czerwca 2011 r., (sygn. akt IIT CSK 282/10 —
dotyczacy wykladni art. 455 KC) zgodnie z ktorym: (... ) termin “niexwlocznie” nie nalezy utogsamial 3 terminem

natychmiastowym, termin “niezwlocznie” ognacga bowiem termin realny, majacy na wzgledzie okolicznosci

miejsca i czasu (...)"

Terminy miesieczny i dwumiesieczny ustawodawca przypisuje sprawom wymagajacym dodatkowych

czynnosci, 1 tak:
» w terminie miesigcznym zalatwiane sa sprawy wymagajace przeprowadzenia postgpowania
wyjadniajacego, zas

> w terminie dwumiesi¢gcznym — sprawy szczeg6lnie skomplikowane,

z zastrzezeniem, ze ,,lermin miesieciny i dwumiesiecny nalezy traktowal jako terminy maksymalne, nie 2as podstawowe”

3

2 za wyjatkiem postanowien art. 35 § 5 KPA
3 cyt. wyzej wyrok WSA (I SAB/Wa 170/07)
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Do powyzszych regulacji (w szczegdlnosci niezwlocznego zalatwiania spraw) nawigzuje § 53 Regulaminu
Organizacyjnego. Pracownicy Urzedu zobowiazani sg zatem do przestrzegania KPA, tj. m.in. do zalatwienia
sprawy bez zbednej zwloki. A wigc sprawy nie wymagajacej dodatkowych czynnosci, tj.: zbierania
dowoddw, informacji lub wyjasnien powinny by¢ zalatwione niezwlocznie. W pozostalych przypadkach
zastosowanie maja terminy wyznaczane na podstawie KPA badZ przepiséw szczegolnych.

Niezalatwienie sprawy w wyznaczonym terminie obliguje pracownika Urzedu prowadzacego sprawe do
realizacji postanowienn wynikajacych z art. 38 KPA w zwigzku z§ 53 ust. 3 Regulaminu

Organizacyjnego, tj. m.in. powiadomienie strony i przelozonego, ,podajac pryyezyne zwloki orazg nowy termin,

w Rtdrym sprawa ostanie Jatatwiona’”.

4. Obowiazki w ramach Kontroli funkcjonalnej

W odniesieniu do przedmiotowej procedury, celem Kontroli funkcjonalnej sprawowanej przez Naczelnikow
jest m.in. badanie prowadzonego postepowania administracyjnego pod katem zgodnosci z istniejacym
stanem prawnym. W przypadku stwierdzenia uchybien/nieprawidtowosci wymagane jest ustalenie przyczyn

1 skutkéw oraz wskazanie sposobéw ich usunigcia.

5. Monitoring wydawanych decyzji

I. Sprawy niewymagajace dodatkowych czynnosci:

— z chwilg przeprowadzenia weryfikacji co do wlasciwosci organu i wszczecia sprawy, zgodnie z
obowigzujacym Regulaminem Organizacyjnym, stosownie do postanowien wynikajacych z art. 35 §
1 KPA, sprawe niewymagajaca zebrania dodatkowych informacji, dowodéw lub wyjasnien,
pracownik rozpatruje niezwlocznie badZz w wyznaczonym terminie na podstawie przepiséw
szczegolnych,

— projekt decyzji przekazywany jest Naczelnikowi' do akceptacji i podpisu, badZ wobec braku
stosownych upowaznien, do podpisu Jego zwierzchnika,

— Naczelnik, w ramach Kontroli funkcjonalnej, zatwierdzajac projekt decyzji do podpisu’ potwierdza
tym samym jej terminowos¢. W tej sytuacji nie jest wymagane podejmowanie dalszych dziatan w
przedmiocie Rejestru, o ktérym mowa w czesci V.

II. Sprawy wymagajace dodatkowych czynnos$ci bez wymogu pozyskania danych ,,zewnetrznych”:

— z chwilg potwierdzenia wlasciwosci organu 1 wszczecia sprawy wymagajacej badz dodatkowych

czynnosci (np.: analizy gebranych dokumentdw i informagi) badz postepowania wyjasniajacego, pracownik

rozpatruje niezwlocznie w ramach ustawowego miesigcznego lub w przypadku sprawy szczegdlnie

4w zaleznosci od posiadanych uprawnien/upowaznied
5 chyba, Ze sam upowazniony jest do podpisu
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skomplikowanej — dwumiesi¢ccznego terminu, zgodnie z postanowieniami art. 35 § 3 KPA.

Wyznaczenie innego terminu mozliwe jest w trybie art. 35 § 4 KPA wynikajacego z przepisow
szczegolnych,

— podejmujacy decyzje musi dysponowac aktami sprawy umozliwiajacymi podjecie rozstrzygniecia,
a zatem kompletnymi aktami sprawy. Jednakze w przypadku koniecznosci przedluzenia ustalonego
wczedniej terminu (w trybie KPA badz przepisow szczegdlnych) pracownik prowadzacy sprawe,
informuje przelozonego o zaistnialym fakcie. Przedmiotowa informacja winna okresla¢ w
szczegblnosci czy wydanie decyzji wymaga uprzedniego uzyskania dodatkowych informacji badz
dokumentéw z innych Komoérek organizacyjnych Urzedu z zastrzezeniem postanowien § 53 ust. 6
Regulaminu Organizacyjnego, zgodnie z ktoérym: ,pr3y galatwianin spraw pracownicy nie prowadzaq
korespondenci migdzywydziatowey.”,

— przelozony, przed podjeciem dalszych czynnosci, winien potwierdzi¢’ stanowisko pracownika
prowadzacego sprawe w zakresie dalszego postgpowania,

— zaistnialy stan rzeczy nalezy uja¢ w Rejestrze prowadzonym w danej Komorce organizacyjnej, o
ktorym mowa w czg¢sci V. Naczelnik nadzoruje prowadzenie przedmiotowego Rejestru,

— strona postgpowania zostaje zawiadomiona w trybie art. 36 § 1 KPA o wyznaczeniu nowego terminu
zalatwienia sprawy wraz z podaniem przyczyn zwloki.

III. Sprawy wymagajace dodatkowych czynnos$ci na podstawie zrédet ,,zewnetrznych”:

— z chwila potwierdzenia wlasciwosci organu i wszczecia sprawy wymagajacej postepowania
wyjasniajacego (np.: pogyskania dodatkowych dowoddw, informaci lub wyjasnien), pracownik rozpatruje
sprawe w trybie okreslonym wr

» art. 35 § 2 KPA, . niezwlocznie, badz
»art. 35 § 3 KPA, . w ramach ustawowego miesiccznego lub (w przypadku sprawy
szczegodlnie skomplikowanej) dwumiesigecznego terminu,
chyba, Ze na podstawie przepisow szczegdlnych mozna okreslic inny termin, zgodnie z art. 35 § 4
KPA,

— w przypadku przedluzenia terminu, z uwagi na wymog uzupelnienia dokumentéw, pozyskania
dodatkowych informacji badz przeprowadzenia postegpowania wyjasniajacego, pracownik informuje
przelozonego o zaistnialym fakcie, ze szczegélnym uwzglednieniem wskazania Zrédel
zewngetrznych, tj. samego wnioskodawcy/innych instytuciji/podmiotéw/stron postepowania,

— w przypadkach wymagajacych pozyskania danych ze zrédel wewnetrznych Urzedu, zastosowanie ma

réwniez cze$¢ 11 niniejszej procedury pn.: ,,Sprawy wymagajgce dodatkowych czynnosci bez

6 . . S .
forma pisemna potwierdzenia nie jest w tym aspekcie wymagalna
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wymogu pozyskania danych zewnegtrznych” w szczegblnosci postanowienia czesci 11, tiret
drugie,

— przelozony, przed podjeciem dalszych czynnosci, winien potwierdzi¢’ stanowisko pracownika
prowadzacego sprawe odnoszace si¢ do dalszego postepowania,

— zaistnialy stan rzeczy nalezy uja¢ w Rejestrze, o ktorym mowa w czeSci V. Naczelnik nadzoruje
prowadzenie przedmiotowego Rejestru,

— strona postgpowania zostaje zawiadomiona w trybie art. 36 § 1 badz § 2 KPA, o wyznaczeniu
nowego terminu zalatwienia sprawy wraz z podaniem przyczyn zwloki — w szczegolnosci
tych, niezaleznych od Urzedu.

IV. Sprawy wymagajace kolejnego przedtuzenia terminu:

— W sprawie wymagajacej przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego badz w przypadku braku
wymaganych informacji lub dokumentéw od podmiotéw/jednostek zewnetrznych badZ strony
postepowania, przedkladana jest Naczelnikowi informacja w przedmiotowym zakresie,

— przetozony, przed podjeciem dalszych czynnosci, winien potwierdzi¢® stanowisko pracownika

prowadzacego sprawe odnoszace si¢ do dalszego postgpowania,

zaistnialy stan rzeczy nalezy uja¢ w Rejestrze, o ktérym mowa w czesci V. Naczelnik nadzoruje

prowadzenie przedmiotowego Rejestru,

strona postgpowania zostaje zawiadomiona w trybie art. 36 § 1 badz § 2 KPA, o wyznaczeniu
nowego terminu zalatwienia sprawy wraz z podaniem przyczyn zwloki. Jezeli opdznienie w
zalatwieniu sprawy nie wynika z dzialania badZ zaniechania Urzedu, nalezy powiadomi¢ o tym
strone.
V. Rejestr spraw prowadzonych z przedtuzeniem terminéw okreslonych w KPA

— Naczelnik w ramach Komorki organizacyjnej nadzoruje prowadzenie Rejestru wydawanych po
terminie decyzji administracyjnych, stanowigcy zatacznik Nr 1 do niniejszej procedury,

— zapisy Rejestru zawieraja dane identyfikujace sprawe:

> [kol. 2] —jej nr badZ sygnature,

> [kol. 3] — dat¢ wplywu wniosku, tj. wszczecia postgpowania,

» [kol. 4] — dat¢ wydania decyzji,

> [kol. 5] — przekroczenie terminu bez zachowania obowiazku poinformowania strony,

> [kol. 6] — identyfikacj¢ niezalatwionej w terminie sprawy ,,bez zbednej zwloki” niewymagajacej

dodatkowych czynnosci z zachowaniem obowiazku poinformowania strony,

7 vide: przypis 6.
8 . .
vide: przypis 6.
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1.

» [kol. 7] — przekroczenie miesigcznego/dwumiesigcznego terminu zatatwienia ,,zawilej” sprawy
z zachowaniem obowiazku poinformowania strony,

» [kol. 8] — syntetyczny opis zaistnialego stanu rzeczy w szczegdlnosci przyczyn niezaleznych od
Usrzedu,

> [kol. 9] — propozycje dalszego postgpowania w sprawie na podstawie przeprowadzonej analizy
w granicach wynikajacych z danej problematyki. W tym przypadku zasadnos¢ owych granic
interpretowac nalezy w zaleznosci od zlozonosci sprawy, bowiem jezeli przyczyna wydania
decyzji po terminie sa np. opoznienia ,innej” komorki organizacyjnej Urzedu, ewentualne
wnioski Naczelnika moga przekraczaé jego zakres obowiazkéw 1 upowaznien. Wnioski moga
dotyczy¢ zdarzen obecnych jak i przyszlych nawiazujac tym samym do identyfikacji ryzyka w
ramach kontroli zarzadczej,

— Naczelnik zobowiazany jest nie rzadziej niz raz na kwartal przedlozy¢ do akceptacji Sekretarzowi
Urzedu, przedmiotowy Rejestr w ktérym zawarta jest ocena podjetych dziatan i rekomendacje w
aspekcie spetnienia warunkéw okreslonych w art. 35 136 KPA. Whnioski winny by¢ przez
Naczelnika przedlozone poszczegdlnym pracownikom merytorycznym,

— jezeli w danym kwartale zostanie wydanych po terminie wigcej niz 5 decyzji, Rejestr nalezy
prowadzi¢ w ukladzie miesigcznym. Zmiana czasookresu poszczegdlnych Rejestrow nalezy
do Sekretarza Urzedu,

— w przypadku niespelnienia wymogdw ustawowych i regulacji wewnetrznych Urzedu dotyczacych
terminowosci wydawanych decyzji administracyjnych, zadaniem Naczelnika jest okreslenie przyczyn
zaistnialego stanu rzeczy wraz z przedlozeniem Sekretarzowi Urzedu propozycji rozwigzania

problemu.

6. Wskaznik procesu monitorowania a kontrola zarzadcza

W poszczegdlnych Komorkach organizacyjnych opracowywane sa w formie tabelarycznej wskazniki

wydawanych decyzji administracyjnych. Okreslaja one wzrost lub spadek decyzji wydanych po terminie,

zgodnie z zalacznikiem Nr 2 (A/B) do niniejszej proceduty.

Wskazniki sa kompatybilne z danymi wynikajacymi z Rejestru i kazdorazowo odnosza si¢ do okresu

biezacego i okresu poprzedzajacego.

W zalaczniku nr 2 nalezy uja¢ dane w okresach miesigcznych lub kwartalnych, tj.:

» [kol. 1-2] — ilo§¢ decyzji ogbtem wydanych przez dana Komorke organizacyjna odnoszaca sie do
analizowanego oktresu — miesiaca/kwartatu — obecnego i poprzedniego,

»  [kol. 3-4] —ilo$¢ decyzji wydanych po terminie z naruszeniem wymogéw okreslonych w art. 36 KPA,

tj. bez powiadomienia strony o przedtuzeniu terminu zalatwienia sprawy,

Strona 7 z 8



PROCEDURA MONITOROWANIA Data wydania
DECYZJ1 ADMINISTRACYJNYCH WYDAWANYCH PRZEZ 31.10. 2012
URZAD MIEJSKI W LOMZY Sygn: 272/12

Wersja: 1

» [kol. 5-6] — ilo§¢ decyzji wydanych po terminie z zachowaniem postanowien wynikajacych z art. 36
KPA.

4. Jezeli w danym kwartale nastapi wzrost wydanych nieterminowych decyzji w odniesieniu do okresu

poprzedniego, problematyke wydawania nieterminowych decyzji administracyjnych nalezy uwzgledni¢ w

ramach kontroli zarzadczej Urzedu.

7. Odpowiedzialno$¢ za nieterminowe wydanie decyzji administracyjnych

Zgodnie z postanowieniami art. 38 KPA w zwiazku z § 54 ust. 4 i 5 Regulaminu Organizacyjnego,
pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zalatwil sprawy w terminie lub nie zawiadomil o tym
strony oraz przelozonego, podlega odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej zgodnie z zasadami
okreslonymi w Regulaminie Pracy Urzedu.

Za nieprawidlowe zalatwienie sprawy pracownik podlega odpowiedzialnosci porzadkowej, dyscyplinarnej
lub innej, przewidzianej w przepisach prawa.

Zatem, odpowiedzialno§¢ za zaistnialy stan rzeczy’ ponosza poszczegdlni kierownicy komoérek
organizacyjnych, ktérzy w trybie § 23 ust. 2 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego, ,(...) ponosza peinq
odpowiedzialnosé wobec Pregydenta, wlasciwego Zastepey Pregydenta, Sekretarga lub Skarbnika za prawidlowq organizacge i
skutecing, efektywna, sprawnq prace nadzorowane komorki, a w s3eegdnosi za: (...) godnosé 3 prawem, interesem

publicznym, poleceniami Kierownictwa Urzedu 1 terminowoS$¢ prygotowywanych przez wydzial decyzyi, dokumentdw,

wnioskow, opinii, (...)".

8. Wylaczenia

W przypadku funkcjonowania elektronicznego systemu zarzadzania dokumentacjzﬂo, wypelnianie zalacznika
Nr 2 ma charakter fakultatywny. Jednakze pamicta¢ nalezy, iz system elektroniczny moze uwzgledniaé

zaledwie jeden termin wydania decyzji, co moze mie¢ istotny wplyw na wlasciwe wygenerowanie danych.

Zalaczniki:
Zal. Nr 1 - Rejestr nieterminowych decyzji
Zal. Nt 2 (A/B) — wskazniki nieterminowych decyzji
Zal. Nr 3 — schemat (lokalizacja Rejestru w procesie wydanej nieterminowej decyzji)

w tym przypadku nalezy zastosowaé wykladnie zawezajaca do odpowiedzialnosci za wlasciwosé i terminowo$é wydawanyc ecyzji

9 w tym przypadki lezy ¢ wykladnie ¢zajacq do odpowiedzial 1 t yd ych decyzj
administracyjnych.

105 charakterze gtéwnym badz wspomagajacym.
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