ZARZADZENIE Nr 0050.16.2013

BURMISTRZA STAWISZYNA
z dnia 14 czerwca 2013 r.

w sprawie wprowadzenia procedury opracowania, publikacji i nadzorowania
aktualnos$ci Kart Uslug Publicznych w Urzedzie Gminy i Miasta w Stawiszynie

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 1. poz. 594) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

W ramach realizacji projektu ,Nowoczesna administracja samorzadowa™ wprowadza sig¢
»~Procedur¢ opracowania, publikacji 1 nadzorowania aktualnosci Kart Ustug Publicznych w
Urzedzie Gminy i Miasta w Stawiszynie” (zwanej dalej procedurg), ktorej celem jest
zapewnienie zawsze aktualnej oraz szybkiej informacji o ustugach swiadczonych na wniosek
interesantow oraz dostarczenie kazdemu pracownikowi wiedzy na temat wyzej wymxemonych
czynnosci $wiadczonych przez caly Urzad.

§2.

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) Karcie — nalezy przez to rozumie¢ Kartg Ustug Publicznych wraz z wzorami formularzy;

2) Kliencie — nalezy przez to rozumie¢ kazda osob¢ lub organizacj¢ zainteresowang
zalatwieniem sprawy wlasnej lub na rzecz oséb trzecich;

3) Wzorze formularza — nalezy przez to rozumie¢ druk, stanowigcy zalacznik do Karty
Ustugi Publicznej, przygotowany przez pracownika merytorycznego w taki sposob, aby
ulatwic i skroci¢ czas sporzadzania wniosku;

4) Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu
Urzedu lub samodzielne stanowisko;

5) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta w Stawiszynie.

§ 3.

Opracowanie i publikacja Kart Ustug Publicznych w Urzedzie:

1) Opracowanie karty inicjuje kierownik komorki organizacyjnej dla kazdej powtarzalnej

zatatwiane]j uslugi publicznej;

2) Karte opracowuje pracownik merytoryczny, w ktorego zakresie czynnosci lezy zatatwianie
poszczegdlnej sprawy. W przypadku, gdy sprawy prowadzone sa przez kilku
pracownikow, wowezas kierownik komorki organizacyjne] wyznacza pracownika
odpowiedzialnego, za opracowanie karty. Kart¢ nalezy sporzadzi¢ zgodnie z wzorem
stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;




3) Przygotowujgc Karte, pracownik odpowiedzialny za opracowanie Karty, ma obowigzek
przygotowa¢ rowniez niezbedne wzory formularzy, ktérych celem jest ulatwienie i
skrocenie czasu zatatwienia sprawy. Formularze stanowia integralng czes¢ Karty i musza
zawiera¢ wszystkie niezbedne informacje potrzebne do zalatwienia sprawy;

4) Przygotowana Karta, po podpisaniu przez pracownika odpowiedzialnego za opracowanie
Karty, jest przekazywana do zatwierdzenia przez kierownika komorki organizacyjnej. W
przypadku samodzielnych stanowisk pracy Karte zatwierdza Sekretarz Gminy i Miasta ;

5) Zatwierdzong Kartg pracownik odpowiedzialny za opracowanie Karty przekazuje w formie
papierowej i cyfrowej do Specjalisty ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia (inspektora ds.
Rady Migjskiej 1 Obrony Cywilnej Pani Haliny Migdat);

6) Pelnomocnik ds. SZJ nadaje numer Karcie zgodnie z prowadzonym papierowym zbiorem
Kart i przekazuje wersj¢ cyfrowa do inspektora ds. informatyki i promocji gminy, ktory
umieszcza Karte w zakladce ,Jak zalatwié sprawe?” na stronie internetowe) Urzedu oraz
do BIP.

§ 4.

Nadzorowanie aktualno$ci Kart Ustug Publicznych w Urzedzie:

1)Pracownik odpowiedzialny za opracowanie Karty ma obowigzek na biezgco aktualizowac
sporzadzone przez siebie Karty. Aktualizacj¢ Karty sporzgdza si¢ w formie nowej Karty:;

2)Kierownik komorki organizacyjnej zobowiazany jest nadzorowac aktualnos¢ kart dla spraw
realizowanych w podleglej komorce organizacyjnej;

3)Przynajmniej raz w roku w pierwszym kwartale, na polecenie Sekretarza Gminy i Miasta,
pracownicy dokonujq przegladu aktualnosci obowiazujaeych kart. Informacje o wyniku
przeprowadzonego przegladu przekazuje si¢ w formie notatki do Sekretarza Gminy 1 Miasta.

§5.

Na stronie internetowej Urzedu w dziale .. Jak zatatwic sprawg? oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej mogg znajdowac sig tylko aktualne Karty wraz z zatacznikami (wzorami
formularzy). Ta sama zasada obowigzuje dla wersji papierowych (wydrukoéw) dostepnych na
stanowiskach pracy.

§ 6.
Klient nie jest zobowiazany do korzystania z wzoru formularza udost¢gpnionego przez Urzad
za wyjatkiem sytuacji gdy jest on wymagany przez obowigzujace przepisy prawa.

§7.

Wykonanie niniejszego zarzadzania powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy i Miasta w
Stawiszynie.




Urzad Gminy i Miasta w Stawiszynie
ul. Szosa Pleszewska 3, 62-820 Stawiszyn
tel. 62-75 28 079, fax 62-75 28 097
e-mail: sekretariat@stawiszyn.ugim.gov.pl www.stawiszyn.p!

Zalaeznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 0050.16.2013 r.
Burmistrza Stawiszyna

z dnia 14 czerwca 2013 roku

Nr Kkarty:

Nazwa uslugi ...

WYMAGANE DOKUMENTY

MIEJSCE ZALATWIENIA SPRAWY

TERMIN ZALATWIENIA SPRAWY

SPOSOB ZALATWIENIA SPRAWY

OPLATY

TRYB ODWOLAWCZY

PODSTAWA PRAWNA

DODATKOWE INFORMACJE

DATA OSTATNIEGO PRZEGLADU/ AKTUALIZACJI
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