WOJT
Gminy Przemet
64-234 PRZEMET
ul. Jagiellofiska 8

OR.120.49.2022 Przemet, dnia 13 pazdziernika 2022 roku

ZARZADZENIE NR 49. 2022
WOJTA GMINY PRZEMET
z dnia 13 pazdziernika 2022 roku

w sprawie wprowadzenia procedury tworzenia i aktualizacji kart informacyjnych

w Urzedzie Gminy Przemet

Na podstawie art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(Dz. U. 2 2022 r. poz 559. z pdz. zm) zarzadza sie, co nastepuje:

§1. Wprowadzam ,Procedure tworzenia i aktualizacji kart informacyjnych
w Urzedzie Gminy Przemet’, stanowigca zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie wszystkim pracownikom urzedu.

§3. Traci moc zarzadzenie nr 10.2019 Woéjta Gminy Przemet z dnia 26 lutego 2019
roku w sprawie wprowadzenia procedury tworzenia i aktualizacji kart
informacyjnych w Urzedzie Gminy Przemet (OP.120.10.2019).

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie od 1 grudnia 2022 .

Przygotowata:
Mirostawa Wojciechowska




5) formularze numerowane s wedtug jednolitego wzoru, W ktérym
poszczegodlne elementy oznaczajg symbol komorki i kolejny numer druku
w obrebie wydziatu (pisane matymi literami i cyfra arabska) np. ORI
z wyjatkiem formularzy zewnetrznych;

6) karty oraz formularze w obrebie wydziatu sg katalogowane wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury;

7) po sporzadzeniu karty i formularzaly pracownik merytoryczny, ktéry
opracowat i jest odpowiedzialny za karte i formularz/e podpisuje si¢ na nich
(parafka i pieczatka) w wierszu aktualizacji;

8) karte wraz z formularzem/ami sprawdza i zatwierdza swoim podpisem
kierownik wydziatu podpisujgc sie na nich (parafka i pieczatka) w wierszu
aktualizacji.

§5. Publikacja kart:

1) 2 egzemplarze zatwierdzonych kart i formularzy wraz z aktualnym
katalogiem  pracownik  merytoryczny przekazuje do  Wydziatu
Organizacyjnego w wersji papierowe;j i elektronicznej;

2) pracownik Wydziatu Organizacyjnego weryfikuje kartely i formularz/e pod
katem zgodnosci z niniejszg procedura;

3) w przypadku rozbieznosci z niniejszg procedura, pracownik Wydziatu
Organizacyjnego informuje Sekretarza Gminy lub inng osobe wyznaczong
przez Wojta Gminy, ktory kieruje karte/formularz do poprawienia;

4) w przypadku zgodnosci z niniejszg procedurg karta i formularz/e sg
rejestrowane przez pracownika Wydziatu Organizacyjnego zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng ( o symbolu OR.0143);

5) zarejestrowany 1 egzemplarz jest przechowywany Ww Wydziale
Organizacyjnym, a drugi jest zwracany kierownikom poszczegolnych
wydziatow;

6) po zarejestrowaniu wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacyjnego jest
odpowiedzialny za koordynowanie zamieszczanych aktualnych kart
i formularzy w BIP, natomiast za umieszczenie aktualnych kart i formularzy
odpowiedzialny jest wyznaczony pracownik wydziatu.

§6.Aktualizacja kart i formularzy:
1) Aktualizacie przeprowadzajg pracownicy merytoryczni na biezaco

w zwigzku z:
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Zatgcznik nr 1 do procedury tworzenia i aktualizacji kart iformacyjnych w Urzedzie Gminy Przemet wprowadzonej
zarzgdzeniem nr 49.2022 Wojta Gminy Przemet z dnia 13 paZdziemika 2022 roku

KARTA INFORMACYJNA - URZAD GMINY PRZEMET

PROCEDURA:

. Wymagane dokumenty

. Kto moze zalatwi¢ sprawe:

lll. Miejsce zatatwienia sprawy:

IV. Termin zatatwienia sprawy:

V. Opfaty:

VI. Tryb odwotawczy:

ViIl. Podstawa prawna:

VIll. Sposoéb zatatwiania sprawy:

IX. Dodatkowej informacje:

Klauzula informacyjna:

Data i numer aktualizacji:

Druk/wniosek:
A . Jagielloriska 8 Godziny pracy Urzedu: Numer konta Gminy Przemet:

64-234 Przemet 5 o Poniedziatek — Pigtek 7:30 —15:30 | 838669 0001 0042 0000 2000 0038
€ Tel. (65) 615 69 66 Godziny pracy Biura Obstugi Klienta: Bank Spotdzielczy Wschowa o/Przemet
) ' 3 :, . '
1 Fax. (65) 615 69 67 ' ° Poniedziatek — Pigtek 7:30 — 15:30 l Gmina Przemet — NIP 923-16-51-446

Dyzury wojta: Poniedziatek 14:00 — 16:00

S Mail. urzad@przemet.pl i . )
/po wezesniejszym uzgodnieniu terminu/

= Gmina Przemet - REGON 411050793
& web. www.przemet.pl
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Zatgcznik nr 2 do procedury two

rzenia i aktualizaciji kart iformacyjnych w Urzedzie Gminy Przemet wprowadzonej
zarzadzeniem nr 49.2022 Wojta Gminy Przemet z dnia 13 pazdziernika 2022 roku

WNIOSKODAWGCA®: (imig i nazwisko lub nazwa firmy/przedsigbiorcy)

ADRES ZAMIESZKANIA/SIEDZIBY (np. ulica, osiedle,

miejscowos¢, kod pocztowy)

ADRES DO KORESPONDENCUJI: (jesli jest inny niz powyzej)

pieczec¢ wplywu

ADRES E-MAIL (nie jest wymagany)

TELEFON KONTAKTOWY (stacjonarny ilub komérkowy, nie

jest wymagany)

znak sprawy (nadaje urzednik)

DRUK

DO PROCEDURY

Na podstawie art.13 ust. 1 i ust. 2 umieszcza sie klauzule informacyjna odpowiednig do
przedmiotu zatatwianej sprawy.

Aktualizacja: /data i numer/

Al Jagiellofiska 8
64-234 Przemet

. Tel. (65) 615 69 66

15 Fax. (65) 615 69 67

5 Mail, urzad@przemet.pl
& Web. www.przemet.pl

Godziny pracy Urzedu:

e Poniedziatek — Pigtek 7:30 —15:30
Godziny pracy Biura Obstugi Klienta:

° Poniedziatek — Pigtek 7:30 — 15:30
Dyzury wéjta: Poniedziatek 14:00 — 16:00
/po wezesniejszym uzgodnieniu terminu/

Numer konta Gminy Przemet:

83 8669 0001 0042 0000 2000 0038
Bank Spotdzielczy Wschowa o/Przemet
Gmina Przemet — NIP 923-16-51-446
Gmina Przemet - REGON 411050793
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Zatgcznik nr 3 do procedury tworzenia i aktualizacji kart iformacyjnych w Urzedzie Gminy Przemet wprowadzonej
zarzadzeniem nr 49. 2022 Wojta Gminy Przemet z dnia 13 paZdziermika 2022 roku

KATALOG SWIADCZONYCH USLUG W URZEDZIE GMINY PRZEMET

NAZWA WYDZIALU

Lp.

PROCEDURA NAZWA USLUGI DRUK

A ul. Jagielloniska 8
64-234 Przemet

. Tel. (65) 615 69 66

15 Fax. (65) 615 69 67

EE Mail, urzad@przemet.pl
@& Web. www.przemet.pl

Godziny pracy Urzedu:
o Poniedziatek — Pigtek 7:30 — 15:30

Godziny pracy Biura Obstugi Klienta:

. Poniedziatek — Pigtek 7:30 — 15:30
Dyzury wojta: Poniedziatek 14:00 — 16:00
/po wezesniejszym uzgodnieniu terminu/

Numer konta Gminy Przemet:

83 8669 0001 0042 0000 2000 0038
Bank Spétdzielczy Wschowa o/Przemet
Gmina Przemet — NIP 923-16-51-446
Gmina Przemet - REGON 411050793




