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OPIS POSTĘPOWANIA
CEL: potrzeba uregulowania sposobu postępowania w sprawie wydawania zgody na usunięcie drzew i krzewów 
WEJŚCIE: Wniosek wraz w wymaganymi prawem załącznikami.
1. Kierownik Referatu Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej odbiera wpływające wnioski z sekretariatu, kwituje ich odbiór w dzienniku korespondencji i przekazuje na stanowisko inspektora ds. produkcji roślinnej.
2. Przeprowadzanie analizy merytorycznej i formalnej dokumentu (wniosku wraz z załącznikiem – tytułem prawnym władania nieruchomością, na której rosną drzewa i krzewy) przez pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. produkcji roślinnej, w przypadku braków –wnioskodawca wzywany jest do uzupełnienia wniosku.

3. Stwierdzenie zgodności wniosku ze stanem faktycznym (ewentualna kontrola w terenie), zasięganie opinii innych jednostek przez pracownika (jeżeli istnieje taka konieczność).

4. Przygotowanie decyzji przez pracownika i przekazanie jej Kierownikowi Referatu  do kontroli i zatwierdzenia (podpisu).

5. Zatwierdzenie (podpisanie) przez Kierownika Referatu zgodnie z zakresem posiadanego upoważnienia.

6. Wydanie decyzji wnioskodawcy w trybie uzależnionym od charakteru sprawy bądź indywidualnych uzgodnień.
7. Wpisanie wniosku wraz z decyzją do publicznie dostępnych wykazów danych w dokumentach, w celu udostępnienia informacji i środowisku i jej ochronie.

Dokumenty przechowywane są zgodnie z instrukcją kancelaryjną.

WYJŚCIE: wydana decyzja.
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