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OPIS POSTEPOWANIA

WEJSCIE: wniosek ( pisemny badz ustny)

1.

2.

Na stanowisku w Sekretariacie Urzedu Gminy przyjmowane sa pisma skladane
bezposrednio przez interesantow

Pracownik Sekretariatu przyjmuje wniosek wtasciwy merytorycznie dla jego stanowiska i
dokonuje kontroli wniosku pod wzgledem kompletnosci.

Korespondencja dla poszczegdlnych referatéw Urzgdu Gminy w Matej Wsi przyjmowana
jest w Sekretariacie Urzedu.

Sprawy z zakresu zameldowania / wymeldowania, wpisu numeru PESEL, potwierdzenia
wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej (na kopii za§wiadczenia o wpisie) oraz
udzielenia informacji o wpisie do ewidencji dzialalno$ci gospodarczej (ustnie) sa
zalatwiane na miejscu, w obecnosci klienta w odpowiednim referacie.

. Whniosek moze zosta¢ ztozony rowniez w Sekretariacie, nie podlega jednak sprawdzeniu i

jest przekazywany na stanowisko merytoryczne celem jego rejestracji.

Po sprawdzeniu wniosku pod wzgledem merytorycznym przez pracownika referatu i
stwierdzeniu niekompletnosci wniosku informuje on pisemnie klienta o brakach i poucza
o terminie 7 dni na ich uzupelienie, pod rygorem pozostawienia wniosku bez
rozpoznania.

Pracownik Sekretariatu przyjmujacy wniosek informuje klienta o przewidywanym
terminie zatatwienia sprawy.

Kazdy wniosek jest rejestrowany w rejestrze dziennym 1 przekazywany za
potwierdzeniem odbioru na stanowisko wlasciwego merytorycznie stanowiska pracy.

WYJSCIE: zatatwienie sprawy na miejscu badz wydanie dokumentéw sprawy zatatwianej
przez wtasciwego pracownika Urzedu.

OPIS ZAGROZEN

1. Ztozenie niekompletnego wniosku przez klienta;

2. Nie uzupelnienie wniosku przez klienta we wskazanym terminie;

3. Opdznienie w przekazaniu gotowej dokumentacji do wydania.

4. Brak aktualnej informacji dla klientéw o sprawach realizowanych w Urze¢dzie.
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