WOJT
Gminy Przemet
64-234 PRZEMET
ul. Jagielloriska 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. 22022 r. poz 559. z p6z. zm) zarzadza sig, co nastepuje:

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

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie wszystkim pracownikom urzedu.

§3. Traci moc zarzgdzenie nr 10.2019 Wojta 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 r.

Przygotowata:
Mirostawa Wojciechowska



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 49.2022 Wéjta Gminy Przemet z dnia 13 paZdziernika 2022 roku w sprawie wprowadzenia procedury
tworzenia i aktualizacji kart informacyjnych w Urzedzie Gminy Przemet

PROCEDURA TWORZENIA | AKTUALIZACJI KART INFORMACYJNYCH
W URZEDZIE GMINY PRZEMET

§1.Procedura okreSla zasady tworzenia, aktualizowania i nadzorowania kart
informacyjnych ustug publicznych $wiadczonych w Urzedzie Gminy Przemet
§2.Karty informacyjne utatwiajg klientom Urzedu dostep do informacii
o Swiadczonych ustugach publicznych oraz wptywajg na sprawno$¢ ich obstugi.
§3.llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) karcie- nalezy przez to rozumie¢ karte informacyjng stanowiacg opis
sposobu realizacji ustugi publicznej, najczesciej na wniosek klienta,
Swiadczonej przez Urzad Gminy Przemet wraz ze stosownymi formularzami;

2) formularzu - nalezy przez to rozumie¢ druk stanowigcy zatgcznik
do karty informacyjne;j :

a) wewnetrzny przygotowany przez pracownika merytorycznego
(wynikajgcy z uchwat Rady Gminy Przemet lub zarzgdzen Wéjta Gminy
Przemet) w taki sposob, aby maksymalnie ufatwi¢ i skroci¢ czas
sporzgdzania wniosku;

b) zewnetrzny wynikajgcy z przepiséw prawa.

3) katalogu — nalezy przez to rozumie¢ wykaz kart i formularzy w Urzedzie
Gminy Przemet prowadzony przez kierownika danego wydziatu;

§4.Zasady opracowywania kart informacyjnych i formularzy:

1) karty tworzone sg wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1, a formularz
wedtug wzoru stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia
w dwoch egzemplarzach z wyjgtkiem formularzy zewnetrznych;

2) za opracowanie karty wraz z formularzami odpowiada pracownik
merytoryczny;

3) w przypadku prowadzenia spraw przez kilku pracownikéw kierujgcy
wydziatem wyznacza pracownika merytorycznego odpowiedzialnego
za opracowanie karty i formularzaly;

4) karty numerowane sg wedtug jednolitego wzoru, w ktérym poszczegélne
elementy oznaczajg symbol wydziatu i kolejny numer ustugi (pisany cyfrg

rzymska) np. OR.I;



5) formularze numerowane s3 wedlug jednolitego wzoru, w ktorym
poszczegoblne elementy oznaczajg symbol komorki i kolejny numer druku
w obrebie wydziatu (pisane matymi literami i cyfrg 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, ktory
opracowat i jest odpowiedzialny za karte i formularz/e podpisuje sie na nich
(parafka i pieczagtka) w wierszu aktualizacji;

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

§5. Publikacja kart:

1) 2 egzemplarze zatwierdzonych kart i formularzy wraz z aktualnym
katalogiem pracownik  merytoryczny przekazuje do  Wydziatu
Organizacyjnego w wersji papierowej 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, ktéry kieruje karte/formularz do poprawienia;

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

5) zarejestrowany 1 egzemplarz jest przechowywany w Wydziale
Organizacyjnym, a drugi jest zwracany kierownikom poszczegéinych
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) Aktualizacje przeprowadzajg pracownicy merytoryczni na biezaco

w zwigzku z:



a) zmiang przepiséw prawa;
b) uzasadnionymi uwagami i wnioskami klientow.

2) Aktualizacja wymaga sporzadzenia nowej wersji karty oraz nowego
formularzaly;

3) Aktualizacja karty i formularzaly:

a) numer aktualizacji karty umieszcza sie w wierszu ,Data i numer
aktualizacji”- w nastepujacy sposéb: K-1, gdzie K to oznaczenie karty, 1
to liczba okres$lajgca kolejny numer aktualizacj;
b)numer aktualizacji formularza umieszcza sie w wierszu ,Aktualizacja” —
W nastepujacy sposoéb: F-1, gdzie F to oznaczenie formularza, 1 to liczba
okreslajgca kolejny numer aktualizacji;

c) na dotychczasowej juz nieobowigzujgcej karcie pracownik merytoryczny

umieszcza adnotacje ,NIEAKTUALNE”;
d) kazda zmiana karty i formularzy wymaga aktualizacji katalogu przez
kierownika wydziatu.
§7.Cykliczny przeglad kart i formularzy:

1) przeglad aktualno$ci kart i formularzy przeprowadzajg pracownicy
merytoryczni przynajmniej raz w roku.

2) po dokonanym przegladzie kierownik wydziatu dostarcza do Sekretarza
Gminy lub osoby wyznaczonej przez Woéjta Gminy zbiorczg pisemna
informacje o jego wyniku.

§8. Stosowanie wzoréw formularzy:

1) klient nie jest zobowigzany do korzystania z opracowanego
I udostepnionego przez urzad formularza, za wyjgtkiem sytuacii,
gdy zastosowanie wynika z przepiséw prawa,

2) w przypadku niekorzystania przez klienta z opracowanego
i udostepnionego przez urzad wzoru formularza nalezy powiadomi¢ klienta,

jakie dane muszg byé zawarte w sktadanym przez niego dokumencie.

Przygotowafa:
Mirosfawa Wojciechowska



2022

PRZYJAZNY
EWRZAD QP Freme

INAK JAKOSC

Zatgcznik nr 1 do procedury tworzenia i aktualizacji kart iformacyjnych w Urzedzie Gminy Przemet wprowadzonej
zarzadzeniem nr 49.2022 Woajta Gminy Przemet z dnia 13 paZdziemika 2022 roku

KARTA INFORMACYJNA - URZAD GMINY PRZEMET

PROCEDURA:

I.  Wymagane dokumenty

Il. Kto moze zalatwi¢ sprawe:

lll. Miejsce zatatwienia sprawy:

IV. Termin zatatwienia sprawy:

V. Optaty:

VI. Tryb odwotawczy:

Vil. Podstawa prawna:

VIll. Sposoéb zatatwiania sprawy:

IX. Dodatkowej informacje:

Klauzula informacyjna:

Data i numer aktualizaciji:

Druk/wniosek:
@ ul. Jagielloriska 8 ' Godziny pracy Urzedu: i Numer konta Gminy Przemet:

64-234 Przemet ! o Poniedziatek — Pigtek 7:30 — 15:30 838669 0001 0042 0000 2000 0038
S Tel (65) 615 69 66 ' Godziny pracy Biura Obstugi Klienta: ' Bank Spéldzielczy Wschowa o/Przemet
la Fax. (65) 615 69 67 : ° Poniedziatek — Pigtek 7:30 — 15:30 i Gmina Przemet — NIP 923-16-51-446
= Mail. urzad@przemet.pl ‘ Dyzury wéjta: Poniedziatek 14:00 — 16:00 v Gmina Przemet - REGON 411050793

> /po wezesniejszym uzgodnieniu terminu/
@Web. www.przemet.pl e Wy g



2022 ZNAK JAKOSCI

PRZYJAZNY ;
WURZAD QPO Eremme

Kraina Kwitnacej Konwalii

Zatgcznik nr 2 do procedury tworzenia i aktualizacji kart iformacyjnych w Urzedzie Gminy Przemet wprowadzonej
zarzgdzeniem nr 49.2022 Woajta Gminy Przemet z dnia 13 paZdziernika 2022 roku

WNIOSKODAWCA*: (imie i nazwisko lub nazwa firmy/przedsiebiorcy)

ADRES ZAMIESZKANIA/SIEDZIBY (np. ulica, osiedle,
miejscowos¢, kod pocztowy)

ADRES DO KORESPONDENCUJI: (jesli jest inny niz powyzej)

piecze¢ wplywu
ADRES E-MAIL (nie jest wymagany)
TELEFON KONTAKTOWY (stacjonarny iflub komérkowy, nie znak sprawy (nadaje urzednik)
jest wymagany)
DRUK DO PROCEDURY

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

Aktualizacja: /data i numer/

A ul. Jagielloriska 8 ‘ Godziny pracy Urzedu: . Numer konta Gminy Przemet:

64-234 Przemet ‘; o Poniedziatek — Pigtek 7:30 - 15:30 : 838669 0001 0042 0000 2000 0038
S Tel. (65) 615 69 66 ' Godziny pracy Biura Obstugi Klienta: ' Bank Spotdzielczy Wschowa o/Przemet
I8 Fax. (65) 615 69 67 . . Poniedziatek — Pigtek 7:30 — 15:30 ’ Gmina Przemet - NIP 923-16-51-446

Dyzury wéjta: Poniedziatek 14:00 — 16:00

25 Mail. urzad@przemet.pl d e
/po wczesniejszym uzgodnieniu terminu/

) Gmina Przemet - REGON 411050793
@ Web. www.przemet.pl



2022

PRZYJAZNY
Q%‘URZAD

INAK JAKOSCI

/

Przemet

Kraina Kwitnacej Konwalii

Zatgcznik nr 3 do procedury tworzenia i aktualizacji kart iformacyjnych w Urzedzie Gminy Przemet wprowadzonej
zarzgdzeniem nr 49. 2022 Wojta Gminy Przemet z dnia 13 paZdziermnika 2022 roku

KATALOG SWIADCZONYCH USLUG W URZEDZIE GMINY PRZEMET
NAZWA WYDZIALU
Lp. PROCEDURA NAZWA USLUGI DRUK
A . Jagielloriska 8 Godziny pracy Urzedu: Numer konta Gminy Przemet:

64-234 Przemet
. Tel. (65) 615 69 66
¥ Fax. (65) 615 69 67
5 Mail, urzad@przemet.pl
@ Web. www.przemet.pl

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 wezedniejszym uzgodnieniu terminu/

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



