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\AVAWNROI8SIUN Postepowanie administracyjne

OPIS ZAKRESU

PROCESU Realizacja zadan wtasnych i zleconych z zakresu administracji publicznej

LIDER PROCESU .
Burmistrz

WEJSCIE PROCESU

1. Whniosek z zatgcznikami
2. Wszczecie postepowania z urzedu

ZAKRES UStUG GENEROWANYCH PRZEZ PROCES/ WYNIK PROCESU

Decyzje
Zaswiadczenia
Zezwolenia
Postanowienia

PwnNPE

POSTEPOWANIE 1. Whniosek klienta

2. Zarejestrowanie wniosku

3. Dekretacja wniosku

4. Rejestracja w spisie i nadanie znaku sprawy

5. Przeglad wniosku przez pracownika merytorycznego

6. Whniosek niekompletny — wezwanie do uzupetnienia

7. Wnhniosek kompletny - wszczecie postepowania

8. Rozpatrzenie sprawy pod wzgledem merytorycznym

9. Projekt decyzji/zezwolenia/postanowienia

10. Uzgodnienie projektu decyzji/zezwolenia/postanowienia

11. Podpisanie decyzji/zezwolenia/postanowienia/zaswiadczenia
12. Doreczenie (wysytka) decyzji/zezwolenia/postanowienia/zaswiadczenia

ZAPISY ZWIAZANE Z PROCESEM

NAZWA MIEJSCE PRZECHOWYWANIA OKRES ODPOWIADA
PRZECHOWYWANIA

Rejestr Zgodnie z instrukcj
korespondencji Sekretariat & . & Sekretarz
. kancelaryjng
przychodzacej
Kopia decyzji w Stanowiska merytoryczne Zgodnie z msfrukqa Sekretarz
teczce spraw kancelaryjng

Projekt jest wspotfinansowany przez Unie Europejska
KAPITAL LUDZKI
OSSR W w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego L i
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DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCESEM/ KRYTERIA ZGODNOSCI DOTYCZY ZAKRESU

Kodeks postepowania administracyjnego

Ordynacja podatkowa

Ustawa o optacie skarbowej

Regulamin organizacyjny

Ustawa o samorzadzie gminnym

Inne ustawy zwigzane z wydawaniem decyzji

MIERNIK 1. Terminowos$¢ wydawanych decyzji
2. llo$¢ wydanych decyzji

3. Liczba uchylonych decyzji

Zatwierdzit:
Data: Podpis:
Kierownik jednostki
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POSTEPOWANIE ADMINISTRACYJNE

Dane wejsciowe:

Podanie/wniosek
Przyjecie wniosku
Wezwanie o uzupetnienie

whniosku (wniosek niekompletny)

Skarga

Umowa, porozumienie
Postanowienie

Wyniki kontroli i audytu

Akt y normatywne zewnetrzne

Akt normatywny wiasny
(uchwata, zarzadzenie)

i KAPITAL LUDZKI

Etapy:

e Rejestracja wniosku

e Dekretacja i przekazanie
do wtasciwej komorki

e Weryfikacja wniosku pod
wzgledem formalno-
prawnym

e Wszczecie postepowania
na wniosek/ z urzedu

e Przeprowadzenie
postepowania
wyjasniajgcego wraz z
zebraniem niezbednych
opinii, dowododw i
uzgodnien

e  Przygotowanie projektu,
decyzji, postanowienia,
zaswiadczenia, zezwolenia

Projekt jest wspotfinansowany przez Unie Europejska

w ramach Europejskiego Funduszu Spofecznego

Dane wyjsciowe:

e Decyzja

e Postanowienie

e  Zaswiadczenie

e Zezwolenie

e Porozumienie

e Zatwierdzenie ugody administracyjnej

e Odpowiedz na skarge

e Doreczenie decyzji, postanowienia,
zaswiadczenia, zezwolenia

wersja: 04.09.200%



