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OPIS POSTĘPOWANIA

WEJŚCIE:wniosek wraz wymaganymi prawem załącznikami

1. Przyjęcie przez pracownika odpowiedzialnego za dystrybucję korespondencji wniosku wpływającego 
za pośrednictwem Biura Obsługi Klienta, Kancelarii ogólnej bądź przekazanego przez właściwego 
Zastępcę Prezydenta oraz  zarejestrowanie wniosku w dniu jego wpłynięcia w wydziałowej książce 
korespondencyjnej.

2.  Dekretacja wniosku przez Dyrektora wydziału do właściwego oddziału.
3.  Dekretacja  wniosku  na  konkretnego  pracownika  przez  Kierownika  oddziału  i  rejestracja  w 

oddziałowej książce korespondencyjnej .
4. Przeprowadzenie analizy merytorycznej i formalnej wniosku przez pracownika wyznaczonego do 

realizacji, w przypadku braków – wezwanie wnioskodawcy do uzupełnienia.
5.   Ewentualne  przeprowadzenie  wizji  w  terenie  w  celu  ustalenia,  czy  wnioskodawca  posiada 

możliwości techniczne i organizacyjne do prowadzenie działalności objętej zezwoleniem.
6.  W razie konieczności zawiadomienie stron o rozprawie administracyjnej i przeprowadzenie jej z 

udziałem zainteresowanych. 
7.  Zasięganie opinii innych jednostek, gdy jest to konieczne.
8. Przygotowanie decyzji (zezwolenia) przez pracownika i przekazanie jej do kontroli i zatwierdzenia 

(podpisu). 
9. Zatwierdzenie (podpisanie) decyzji przez Kierownika Oddziału bądź Dyrektora  Wydziału zgodnie z 

zakresem posiadanego upoważnienia. 
10.Wydanie decyzji wnioskodawcy w trybie uzależnionym od charakteru sprawy bądź indywidualnych 

uzgodnień. 
11.Wpisania  do  publicznie  dostępnych  wykazów  danych  o  dokumentach,  w  celu  udostępnienia 

informacji o środowisku i jego ochronie. 
Dokumenty przechowywane są zgodnie z instrukcją kancelaryjną.

WYJŚCIE: decyzja - zezwolenie.
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