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	Wejście: wnioski, potrzeby wynikające z prawa lub z działania urzędu.

Przebieg:

Wydawanie decyzji administracyjnych:

1) przyjęcie wniosku:

· przyjęcie wniosku przez sekretariat : pieczęć wpływu do sekretariatu,  (data i numer wpisu do rejestru poczty przychodzącej, podpis przyjmującego),

2) rozpatrzenie wniosku:

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

· odbiór zadekretowanej poczty przez pracownika wydziału 
( potwierdzenie odbioru parafką pracownika ),

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

2.1) sprawdzenie wniosku pod względem formalo-prawnym i merytorycznym

2.2) zawiadomienie stron o prowadzonym postępowaniu,

2.3) oględziny lub rozprawa administracyjna ( prowadzone po ocenie dokonanej przez pracownika prowadzącego sprawę ),

2.3.1.) protokół z oględzin

3) przygotowanie projektu dokumentu,

4) zatwierdzenie projektu dokumentu przez dyrektora wydziału,

5) przyjęcie opłaty skarbowej,

6) wydanie dokumentu w formie decyzji administracyjnej,

7) przekazanie kopii dokumentu organom wskazanym w ustawie.

Prowadzenie przeglądów wydanych decyzji z zakresu gospodarki wodno – ściekowej ( wynika z ustawy Prawo wodne ):

· kontrola podmiotu w zakresie realizacji nadanych uprawnień i wykonania nałożonych obowiązków,

· protokół pokontrolny, sporządzony przez pracownika merytorycznego.

Sprawowanie nadzoru nad działalnością spółek wodnych 
( zakres nadzoru wynika z ustawy Prawo wodne, Rozdz. III ).

Wydawanie zaświadczeń ( karty wędkarskie, łowiectwa podwodnego oraz potwierdzanie rejestracji służącej do połowu ryb ):

1) przyjęcie wniosku:

· przyjęcie wniosku przez pracownika wydziału – parafka i data bądź przez sekretariat urzędu ( wówczas stosuje się procedurę, jak przy wydaniu decyzji – opisane w pkt. 2.1. karty opisu procesu OP/OS/ 2, strona 1/1 ),

2) rozpatrzenie wniosku,

2.1) sprawdzenie wniosku pod względem formalo-prawnym

3) przygotowanie projektu dokumentu,

4) przyjęcie opłaty skarbowej,

5) zatwierdzenie dokumentu,

6) wydanie zaświadczenia,

7) wpisanie do rejestru wydanych zaświadczeń.

Przygotowanie wniosku o powołanie Społecznej Straży Rybackiej 

-  procedura wynikająca wprost z zapisu ustawy o rybactwie śródlądowym i rozporządzeń do niej 

Wyjście:

· decyzje administracyjne,

· protokoły pokontrolne,

· wydawane zaświadczenia,

· uchwały Rady Powiatu,

· prowadzony rejestr zaświadczeń ( aktualizowany na bieżąco )


	Prowadzenie postępowania i przygotowanie projektu dokumentu – inspektor wydziału

Zatwierdzenie, podpisanie i przypieczętowanie dokumentu – dyrektor wydziału.

Prowadzenie przeglądów i nadzoru -pracownik merytoryczny wydziału

 Zatwierdzenie – dyrektor wydziału

Prowadzenie postępowania i przygotowanie projektu zaświadczenia – inspektor wydziału.

Zatwierdzenie, podpisanie, przypieczętowanie – dyrektor wydziału bądź upoważniony pracownik.

Wniosek przygotowuje wydział.

Zatwierdza Rada Powiatu 
( uchwałą ).
	1) Instrukcja kancelaryjna.

2) Kpa.

3) Ustawa Prawo wodne.

4) Ustawa Prawo ochrony środowiska.

5) Ustawa o rybactwie śródlądowym.

6) Rozporządzenia wykonawcze do ustaw.

7) Ustawa o opłacie skarbowej.


	Wnioski sporządzone według wytycznych  ustawowych.

Bądź wg wzorów:

· druk nr 15

· druk nr 13

Wnioski sporządzone według wytycznych  ustawowych bądź według formularzy przygotowa -nych przez wydział ( wzór wniosku i zaświadczenia dołączony do karty opisu:

- druk nr 12 wniosku o wydanie karty wędkarskiej/ łowiectwa podwodnego,

- druk nr 14  wzór wniosku o zarejestrowa -nie sprzętu pływającego,

- zał. nr 3 wzór zaświadczenia rejestru łodzi,

- zał. nr 4 wzór zaświadczenia karty wędkarskiej/
łowiectwa podwodnego.
	Kryteria rozpatrywania wniosku: 

- wniesienie opłaty skarbowej,

- spełnienie wymagań ustawowych.

Kryteria wydania decyzji:

- spełnione wszystkie wymagania formalno – prawne, wynikające z ustawy,

- zgodność z miejscowym planem (jeśli wymaga tego ustawa),

- wniesienie opłaty skarbowej.

Sprawy związane z kontrolą i nadzorem wszczyna i prowadzi się z urzędu, po weryfikacji wydanych dokumentów przez pracownika merytorycznego 

Kryteria rozpatrywania wniosku:

- wniesienie opłaty skarbowej,

- wniesie opłaty za wydanie zaświadczenia,

- zdjęcie,

- zaświadczenie o zdaniu egzaminu,

- wniosek o wydanie zaświadczenia.


