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OPIS POSTEPOWANIA
Cel: potrzeba uregulowania sposobu postepowania w sprawie odwotania od decyzji

WEJSCIE: odwotanie od decyzji

Niniejsza instrukcja obowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy.

1. Pracownik ds. obstugi sekretariatu prowadzacy dziennik korespondencji wptywajacej do Urzedu
rejestruje odwotania od decyzji.

2. Dekretacja odwotania nastepuje zgodnie z hierarchia stuzbowa.

3. Kierownik komorki organizacyjnej przekazuje odwotanie wtasciwemu pracownikowi, ktory
przygotowuje pismo przekazujace odwotanie wraz z aktami sprawy do organu wtasciwego do
rozpatrzenia odwotania (art. 129 k.p.a.) lub decyzje w trybie art. 132 k.p.a. uwzgledniajac w
catosci odwotanie.

4. Pracownik przygotowuje projekt pisma lub decyzji i przedktada kierownikowi komorki
organizacyjnej (koordynatorowi) do sprawdzenia i podpisu.

5. Podpisanie pisma przez lub decyzji przez kierownika komorki organizacyjnej (koordynatora)
zgodnie z zakresem posiadanego upowaznienia lub przekazanie do podpisu Wojta.

6. Przekazanie odwotania wraz z aktami sprawy do wtasciwego organu odwotawczego oraz
informacja w formie pisemnej do sktadajacego odwotanie o przekazaniu sprawy do organu
wyzszej instancji lub doreczenie nowej decyzji sktadajacemu odwotanie.

7. Kopie dokumentow przechowywane sa zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

WYJSCIE : zmiana decyzji w trybie art. 132 k.p.a. lub przekazanie odwotania do wtasciwego organu
wyzszej instancji.
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