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OPIS POSTEPOWANIA

WEJSCIE: dokument zawierajacy btad
Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy.

Wyrobem niezgodnym z wymaganiami w rozumieniu niniejszej instrukc;ji jest decyzja,
postanowienie, zaswiadczenie lub inny dokument przeznaczony dla klienta, ktéry zawiera, co
najmniej jedna z ponizej wymienionych niezgodnosci:

1) pomyiki pisarskie lub rachunkowe,

2) btedne sformutowanie tresci,

3) btedy merytoryczne.

W przypadku wymienionym w pkt 1 nalezy postapi¢ zgodnie z zapisem art.113 kpa.

W przypadkach wymienionych w pkt 2 i 3 nalezy postapi¢ w sposdb nastepujacy:
1)osoba, ktéra powzieta informacje o istnieniu niezgodnosci (osobiscie lub wskutek
zgloszenia klienta) przekazuje dokument osobie uprawnionej do jego podpisania,
2) osoba uprawniona do podpisania dokumentu bezposrednio na dokumencie sporzadza
zapis okreslajacy powstala niezgodnos¢, sposdb jej usuniecia i wskazuje osobe
odpowiedzialng za wykonanie polecenia.
3) wskazana osoba usuwa niezgodnos¢ zgodnie z trescig polecenia, a dokument wadliwy
przechowywany jest w odrebnym segregatorze.

W zakresie pojeciowym usuniecia niezgodnosci miesci sie takze postepowanie w trybie
odwotawczym (art. 132 i 133 kpa), regulowane w instrukcji In -3 ,,Postepowanie odwotawcze”.

WYJSCIE: dokument zgodny z wymaganiami
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