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3.
	Wejście: wnioski, potrzeby działań wynikające z prawa, działania z urzędu

Przebieg:

Wydawanie decyzji administracyjnych:

1) przyjęcie wniosku 

· przyjęcie przez sekretariat urzędu : pieczęć wpływu sekretariatu,  (data, podpis osoby przyjmującej, nr wpisu do rejestru poczty przychodzącej ) 

2) rozpatrzenie wniosku 

· dekretacja wniosku przez Starostę do wydziału ( data, podpis, oznaczenie wydziału )

· odbiór zadekretowanej poczty z sekretariatu ( parafka pracownika w rejestrze poczty przychodzącej )

· status przeglądu wniosku : dekretacja wniosku do pracownika merytorycznego przez dyrektora wydziału 
( nazwisko pracownika, data dekretacji, podpis dyrektora )  

2.1) sprawdzanie kompletności wniosku pod względem formalno-prawnym i merytorycznym

2.2) zawiadomienie stron o prowadzonym postępowaniu

2.3) oględziny (prowadzone po ocenie dokonanej przez pracownika prowadzącego sprawę)

2.3.1) protokół z oględzin

2.4) wysłanie do zaopiniowania ( jeżeli wymagane jest to zapisami w ustawie o odpadach )

3) przygotowanie projektu dokument

4) zatwierdzenie projektu dokumentu przez dyrektora wydziału 

5) przyjęcie opłaty skarbowej 

6) wydanie dokumentu w formie decyzji administracyjnej 

7) przekazanie kopii wydanego dokumentu organom wskazanym w ustawie

Prowadzenie rejestru posiadaczy odpadów zwolnionych z obowiązku uzyskiwania zezwoleń na prowadzenie działalności w zakresie transportu, zbierania, odzysku i unieszkodliwiania odpadów

1) przyjęcie wniosku o wpis lub skreślenie z rejestru , ewentualnie sporządzenie notatki służbowej z wniosku zarejestrowanego w segregatorze w wnioskami o wydanie decyzji w zakresie gospodarowania odpadami

· przyjęcie przez sekretariat urzędu - pieczęć wpływu sekretariatu,  (data, podpis przyjmującego, nr wpisu do rejestru poczty przychodzącej ) 

2) rozpatrzenie wniosku

· dekretacja wniosku przez Starostę do wydziału ( data podpis starosty, oznaczenie wydziału )

· odbiór zadekretowanej poczty z sekretariatu ( parafka pracownika w rejestrze poczty przychodzącej )

· status przeglądu wniosku : dekretacja wniosku do pracownika merytorycznego przez dyrektora wydziału 
( nazwisko pracownika , data dekretacji, podpis dyrektora)

2.1) rozpatrzenie wniosku pod względem formalno-prawnym i merytorycznym

3) przygotowanie projektu wpisu do rejestru

4) zatwierdzenie wpisu

5) wpis lub skreślenie z rejestru 

6) przekazanie rejestrów Marszałkowi Województwa w termie do końca pierwszego kwartału za poprzedni rok kalendarzowy

Prace związane z  Powiatowym Planem Gospodarki Odpadami  

( obowiązek wynikający z art. 14 ustawy o odpadach )

· przetarg prowadzony zgodnie z  Zarządzeniem Nr 16/2004 Starosty Chojnickiego z dnia 3 marca 2004 r. w sprawie zasad organizacyjnych udzielenia zamówień publicznych w Starostwie powiatowym w Chojnicach

· wykonanie planu zgodnie z umową

· przyjęcie Powiatowego Planu Gospodarki Odpadami

· realizacja zadań wynikających z Powiatowego Planu Gospodarki Odpadami

· składanie Radzie Powiatu sprawozdania z realizacji Powiatowego Planu Gospodarki Odpadami ( co dwa lata – wymóg ustawy o odpadach ) 

· Aktualizacja Powiatowego Planu nie rzadziej niż co 4 lata – ( wymóg ustawy o odpadach )

Opiniowanie Projektów: wojewódzkiego i gminnych planów gospodarki odpadami

1) Przyjęcie wniosku

· przyjęcie przez sekretariat urzędu : pieczęć wpływu sekretariatu (data, podpis przyjmującego, nr wpisu do rejestru poczty przychodzącej ) 
3) rozpatrzenie wniosku 

· dekretacja wniosku przez Starostę do wydziału ( data podpis starosty, oznaczenie wydziału )

· odbiór zadekretowanej poczty z sekretariatu ( parafka pracownika w rejestrze poczty przychodzącej )

· status przeglądu wniosku : dekretacja wniosku do pracownika merytorycznego przez dyrektora wydziału (nazwisko pracownika , data dekretacji, podpis dyrektora)

4) przygotowanie projektu opinii 

5) zatwierdzenie dokumentu 

6) wydanie dokumentu w formie opinii 

Wyjście:

-decyzje administracyjne;

- prowadzone rejestry ( aktualizowane na bieżąco)

- Powiatowy Plan Gospodarki Odpadami  

- opinie 


	Prowadzenie postępowania i przygotowanie projektu dokumentu

· inspektor wydziału

Zatwierdzenie i podpisanie i przypieczętowanie dokumentu – dyrektor wydziału
Prowadzenie rejestru i dokonywanie wpisów – inspektor w wydziale

Zatwierdzanie, pieczętowanie i podpisanie wpisów i rejestru – dyrektor wydziału 
Prowadzenie spraw związanych z Powiatowym Planem Gospodarki Odpadami – wszyscy pracownicy wydziału

Zatwierdzanie – dyrektor wydziału

Prowadzenie postępowania i przygotowanie projektu dokumentu

· inspektor wydziału

Zatwierdzenie i podpisanie i przypieczętowanie dokumentu – dyrektor wydziału

	1) instrukcja kancelaryjna

2) Kpa

3) Ustawa Prawo ochrony środowiska)

4) Ustawa – o odpadach 

5) Rozporządzenia wykonawcze do ww. ustaw
6) Ustawa o opłacie skarbowej
Zarządzeniem Nr 16/2004 Starosty Chojnickiego z dnia 3 marca 2004 r. w sprawie zasad organizacyjnych udzielenia zamówień publicznych w Starostwie Powiatowym w Chojnicach
	Wniosek sporządzony wg wytycznych z ustaw

bądź wg przygotowanych wzorów:

· druk nr 3

· druk nr 4 

· druk nr 5

· druk nr 6

· druk nr 7

Rejestr prowadzony wg wzoru zgodnego z załącznikiem do rozporządzenia – wzory rejestrów – dołączone ( zał 1 do karty opisu procesu 
OP/OS/1)
	Kryteria rozpatrywanie wniosku:

· wniesienie opłaty skarbowej na wniosek

· spełnienie wymagań ustawowych

Kryterium wydania decyzji wpisu/skreślenia z rejestru :

· spełnione wszystkie wymagania wynikające z ustawy 

· pozytywne opinie ( jeśli  ustawa przewiduje )

· zgodność z miejscowym planem 
( jeżeli ustawa wymaga )

· wniesienie opłaty skarbowej za decyzje 
( jeżeli ustawowo jest wymagana )

Działanie przy współpracy z Pełnomocnikiem ds. zamówień publicznych


Załącznik: 1 - Wzór rejestru posiadaczy odpadów zwolnionych z obowiązku uzyskiwania zezwolenia na prowadzenie działalności w zakresie zbierania lub transportu odpadów........, 

Wzór rejestru posiadaczy odpadów zwolnionych z obowiązku uzyskiwania zezwolenia na prowadzenie działalności w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadów,

Wzór rejestru posiadaczy odpadów zwolnionych z obowiązku uzyskiwania zezwolenia na prowadzenie działalności w zakresie zbierania,  transportu, odzysku lub unieszkodliwiania odpadów

· druk nr 3

· druk nr 4

· druk nr 5

· druk nr 6

· druk nr 7

