ZARZADZENIE NR 84/2012
WOJTA GMINY MOSZCZENICA
z dnia 30 lipca 2012 roku

w sprawie ustalenia procedury wydawania decyzji administracyjnych
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nt 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Procedure wydawania decyzji administracyjnych, zwanych dalej
decyzjami, reguluja przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2000 r. nr 98, poz. 1071 z pdzn. zm.), zwanej dalej
KPA, z zastrzezeniem trybow wynikajacych z przepisow szczegdlnych.

§ 2. 1. W formie decyzji Wojt Gminy zalatwia nalezace do jego wlasciwosci
sprawy indywidualne z zakresu administracji publicznej, o ile przepisy szczegdlne nie
stanowia inaczej.

2. Wéjt moze upowazni¢ swojego Zastepce lub innych pracownikéw Urzedu
Gminy do wydawania decyzji w swoim imieniu.

3. Rejestr upowaznien, o ktérych mowa w ust. 2, znajduje sie na stanowisku ds.
Kadr.

4. Osoby zaangazowane w procedure wydawania decyzji ponosza
odpowiedzialnoéé¢ za ich wydawanie zgodnie z KPA lub przepisami szczegdlnymi
(prawidlowo$¢ i terminowo$c).

§ 3. Przebieg procedury:

1) wszczecie postepowania — na wniosek strony zlozony w siedzibie Urzedu
Gminy w Moszczenicy lub z urzedu;

2) zarejestrowanie wniosku — wnioski i inne pisma rejestrowane sa w Kancelarii
Ogoblnej Urzedu wedtug kolejnosci wplywu korespondencji;

3) zadekretowanie wniosku — na wladciwego pracownika merytorycznego,
zgodnie z zakresem obowigzkéws;

4) przekazanie wniosku pracownikowi merytorycznemu (zgodnie z dekretacja) —
pracownik merytoryczny potwierdza otrzymanie wniosku poprzez zlozenie
podpisu w dzienniku korespondencji przychodzacej;

5) czynno$ci dokonywane przez pracownika merytorycznego:

a. sprawdzenie wlasciwoéci organu administracji publicznej (rzeczowej,
miejscowej, instancyjnej):

— gdy wlasciwym w sprawie jest sad powszechny wniosek zostaje
odeslany do wnoszacego z uzasadnieniem;

— gdy wlaciwym w sprawie jest inny organ administracji
publicznej — przekazanie wedlug wlasciwosci;

— gdy wlasciwa w sprawie jest jednostka organizacyjna Gminy
Moszczenica — skierowanie wniosku do wlaéciwej jednostki;

b. sprawdzenie czy wniosek dotyczy zadan na stanowisku merytorycznym
~ gdy wniosek nie podlega rozpoznaniu przez pracownika
merytorycznego, na ktorego zostal zadekretowany - niezwloczne
przekazanie do Kancelarii Ogolnej;

c. sprawdzenie czy pracownik merytoryczny nie podlega wylaczeniu;



d. zarejestrowanie wniosku na stanowisku pracownika merytorycznego;
e. sprawdzenie czy wniosek jest kompletny:
— jeSli nie — wezwanie do usunie¢cia brakow:
* jeSli braki uzupelniono w terminie — patrz punkt f;
* je§li braki nie zostaly wuzupelmione w terminie
— pozostawienie wniosku bez rozpoznania;
— jesli tak — patrz punkt f;
f. przeprowadzenie postepowania — zebranie niezbednych informacji,
opinii, uzgodnien itp., o ile s3 wymagane do wydania decyzji;
przygotowanie projektu decyzji;
przedstawienie projektu decyzji do akceptacji:
— osobie sprawujgcej obsluge prawng Urzedu — pod wzgledem
zgodno$ci z prawem,;
— przelozonemu (zgodnie ze schematem organizacyjnym) — pod
wzgledem merytorycznym,;
— jeSli w projekcie wskazane zostaly bledy — pracownik
merytoryczny dokonuje stosownej korekty;
— jesli projekt decyzji jest poprawny — patrz punkt 6;
6) podpisanie decyzji przez Wobjta lub osobe upowazniona,
7) przekazanie decyzji podmiotom uprawnionym.

=

§ 4. Schemat graficzny procedury wydawania decyzji stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 5. Powierzam pracownikom Urzedu Gminy w Moszczenicy prowadzenie
postepowan konczacych sie wydaniem decyzji w oparciu o KPA, wlasciwe przepisy
szczegdlne oraz zgodnie z powyzszymi zasadami i czynie ich za to odpowiedzialnymi.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2012 roku.




SCHEMAT GRAFICZNY

Zalgeznik nr 1

do Zarzqdzenia Nr 84/2012
z dnia 30 lipca 2012 roku
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