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5. Opis postępowania

5.1 Niezgodność stwierdzona w trakcie przygotowywania decyzji administracyjnej (lub innego dokumentu) w ramach samokontroli, sprawowanej przez pracownika bezpośrednio uczestniczącego w jej przygotowaniu

5.2 Niezgodność stwierdzona w trakcie przygotowywania decyzji administracyjnej ( lub innego dokumentu)przez innego pracownika niż pracownik bezpośrednio uczestniczący w jej przygotowaniu.

5.3 Niezgodność stwierdzona przez klienta Urzędu przed skutecznym dostarczeniem decyzji administracyjnej ( lub innego dokumentu) klientowi ( w szczególności, gdy klient dokonuje odbioru usługi osobiście w Urzędzie).

6. Wskazówki i uwagi

6.1 Dokumenty związane

6.2 Sposób postępowania z formularzami

         7.  Załączniki

1. Przeznaczenie, cel.

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie, że usługa, dla której stwierdzono w trakcie postępowania w Urzędzie niezgodności z przepisami prawa, zostanie objęta dalszym postępowaniem lub dostarczona klientowi Urzędu dopiero po usunięciu stwierdzonych niezgodności.

2. Zakres obowiązywania.

Niniejsza procedura ma zastosowanie we wszystkich referatach oraz samodzielnych stanowiskach pracy Urzędu Gminy w Tryńczy
3. Terminologia.

Urząd – Urząd Gminy Tryńcza.

Usługa nie spełniająca wymagań ( usługa niezgodna) – usługa, dla której w trakcie postępowania w Urzędzie ( np. podczas przygotowywania decyzji, opinii, pisma) stwierdzono niezgodności z obowiązującymi przepisami prawa lub zasadami świadczenia usług 
w Urzędzie.

4. Kompetencje.

Pełnomocnik ds. Systemu Jakości – jest odpowiedzialny za nadzór nad aktualizacją dokumentacji SZJ a w szczególności: Kart informacyjnych dla usług, Wykazu przepisów prawnych, formularzy, na których sporządzane są zapisy jakościowe.

Kierownicy Referatów – są odpowiedzialni za zapewnienie podległym pracownikom dostępu do informacji prawnej niezbędnej do zgodnego z prawem świadczenia usług (m.in. Dzienników Ustaw, Monitorów Polskich, Dzienników Urzędowych Województwa Podkarpackiego, systemu informatycznego Lex) oraz za wykonanie ustalonych przepisami prawa czynności kontrolnych przed podpisaniem decyzji (lub innego dokumentu).

Pracownicy – są odpowiedzialni za sprawdzenie w ramach tzw. samokontroli, wykonanych przez siebie czynności, pod kątem zgodności z obowiązującymi przepisami.

5. Opis postępowania.

5.1 Niezgodność stwierdzona w trakcie przygotowywania decyzji administracyjnej ( lub innego dokumentu) w ramach samokontroli, sprawowanej przez pracownika bezpośrednio uczestniczącego w jej przygotowaniu.

Gdy niezgodność została stwierdzona przez pracownika w ramach samokontroli, w trakcie przygotowania decyzji administracyjnej (innego dokumentu):

a) przerywa on prace nad projektem dokumentu, jeśli ich jeszcze nie zakończył,

b) zaznacza w przygotowanym projekcie dokumentu stwierdzone niezgodności (np. przez ich podkreślenie),

c) konfrontuje stwierdzone niezgodności z rzeczywistym stanem faktycznym, obowiązującym stanem prawnym, dokumentami na których się oparł opracowując projekt, w przypadkach wątpliwych zasięga opinii specjalistów,

d) podejmuje działania w celu uzupełnienia brakujących dokumentów,

e) nanosi na projekcie dokumentu poprawki uwzględniające wyniki konfrontacji o której mowa w lit. c,

f) przygotowuje poprawną treść dokumentu i parafuje ją,

g) dokonuje powtórnej samokontroli przygotowanego dokumentu,

h) niszczy projekt dokumentu zawierający zaznaczone niezgodności w sposób uniemożliwiający jego powtórne użycie i z zachowaniem ochrony danych osobowych (np. przy użyciu niszczarki).

5.2 Niezgodność stwierdzona w trakcie przygotowywania decyzji administracyjnej ( lub innego dokumentu) przez innego pracownika niż pracownik bezpośrednio uczestniczący w jej przygotowaniu.

a) pracownik który stwierdził niezgodność:

· zaznacza w przygotowanym projekcie dokumentu stwierdzone niezgodności (np. przez ich podkreślenie)

· powstrzymuje się od podpisywania, akceptowania lub parafowania dokumentu (jeżeli jest do podpisywania, akceptowania lub parafowania uprawniony),

· zwraca projekt dokumentu pracownikowi odpowiedzialnemu za jego przygotowanie z adnotacją „poprawić”

b) pracownik odpowiedzialny za przygotowanie dokumentu:

· postępuje w sposób opisany w pkt 5.1 lit. c-g, a następnie:

· przedkłada do podpisania, akceptacji lub parafowania poprawioną treść dokumentu załączając projekt dokumentu, w którym zaznaczono stwierdzone niezgodności ‑ jeżeli niezgodność została wykryta przez pracownika uprawnionego do podpisywania, akceptacji lub parafowania dokumentu,

lub

· niszczy projekt dokumentu zawierający zaznaczone niezgodności w sposób uniemożliwiający jego powtórne użycie i z zachowaniem ochrony danych osobowych (np. przy użyciu niszczarki) – jeżeli niezgodność została wykryta przez pracownika innego niż pracownik odpowiedzialny za przygotowanie decyzji, jak również po podpisaniu dokumentu przez pracownika uprawnionego.
5.3 Niezgodność stwierdzona przez klienta Urzędu przed skutecznym dostarczeniem decyzji administracyjnej ( lub innego dokumentu) klientowi ( w szczególności, gdy klient dokonuje odbioru usługi osobiście w Urzędzie): 

a) pracownik odpowiedzialny za dostarczenie usługi Klientowi powstrzymuje się od tej czynności, jednocześnie przekazując dokument ze stwierdzoną niezgodnością pracownikowi odpowiedzialnemu za jego przygotowanie (jeżeli jest to inny pracownik),

b) pracownik odpowiedzialny za przygotowanie dokumentu:

· niezwłocznie przygotowuje poprawioną treść dokumentu,

· przedkłada do podpisu, akceptacji lub parafowania poprawioną treść dokumentu, załączając dokument z zaznaczoną niezgodnością, chyba że sam jest do tego uprawniony,

· niszczy dokument zawierający stwierdzoną niezgodność w sposób uniemożliwiający jego powtórne użycie z zachowaniem ochrony danych osobowych (np. przy użyciu niszczarki),

· przystępuje do skutecznego dostarczania usługi Klientowi lub przekazuje dokument pracownikowi odpowiedzialnemu za te czynności.
6. Wskazówki i uwagi.

6.1. Dokumenty związane.

Dokumenty normatywne: 

Kodeks Postępowania Administracyjnego

EN ISO 9001: 2000
6.2. Sposób postępowania z formularzami.

Brak formularzy

7. Załączniki. 

Brak załączników-*
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Kopia nr 4   Referat Finansów

Kopia nr 5   Referat Inwestycji
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	Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Urzędzie Gminy Tryńcza Kopiowanie bez zgody Wójta Gminy Tryńcza zabronione.

Opracowano na podstawie wymagania 4.2.3 EN ISO 9001:2000



