WouT
GMINY TWOROG  ZARZADZENIE NR 1070/24/2013
Woj. $lgskie Wéjta Gminy Twordég
z dnia 13 lutego 2013r.

w sprawie wprowadzenia procedury post¢powania karty ushug w Urzedzie Gminy Twordég:

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r
Nr 142, poz.1591 ze zm.)

zarzgdzam:

1. Przyja¢ procedury postgpowania zwang ,,Karta Ustug” w Urzedzie Gminy Twordg.

2. Procedura postgpowania — karty ustug stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Karty ustug wprowadza si¢ celem usprawnienia pracy w Urzedzie Gminy Twordg oraz poprawy
obstugi klienta w urzedzie.

4. Uslugi wykonywane sg przez poszczegdlne referaty i samodzielne stanowiska.

5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy oraz kierownikom poszczeg6lnych
referatow.

6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja:

1 x Zastepca Woijta \—P’\
1 x Sekretarz yd \

1 x Skarbnik Gminy &1'0

1 x Kierownik USC

1 x Kierownik Referatu-ln ealcji, Obrotu Mieniem, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Spraw Komunalnych

1 x Pani Bozena Kadela &
I x Pan Andrzej Kalus -

1 x Pan Andrzej Lojewski

1 x Pan Ryszard Krawczyk
1 a/a




Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 1070/24/2013
Wéjta Gminy Twordg z dnia 13 lutego 2013 r.

PROCEDURA POSTEPOWANIA

»KARTY USLUG”
W URZEDZIE GMINY

TWOROG
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I. Informacje ogoélne.

1. Przedmiot procedury.

Przedmiotem  procedury  jest  utworzenie  Katalogu  Uslug  $wiadczonych
w Urzgdzie Gminy Twor6g, zwanego dalej Katalogiem, bgdacego zbiorem kart opisujacych
ustugi $wiadczone interesantom w Urzedzie Gminy Twordg wraz ze wzorami wnioskéw
niezbgdnych do realizacji niektérych spraw administracyjnych.

2. Cel procedury.

Celem wprowadzenia niniejszej procedury jest zapewnienie aktualno$ci danych zawartych
w kartach ustug oraz uzupetnianie Katalogu o karty ustug dotychczas w nim nieujete.

3. Wilasciciel procedury.

1. Nadzér nad procesem aktualizacji Katalogu sprawuja Kierownicy komérek
organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach.

2. Nadzér nad prawidlows realizacjg procesu aktualizacji przez ww. osoby sprawuje
Sekretarz Gminy Twordg.

I1. Opis postepowania.

1. Standaryzacja karty uslug.

Karta ustugi powinna zawiera¢ w szczeg6Inosci nastgpujace informacje:
a. nazwe ustugi,
b. podstawe prawng ustugi oraz ewentualnie spos6b zatatwienia danej sprawy,
c. wykaz dokumentéw, niezbgdnych do zalatwienia danej sprawy,
z wyszczegOlnieniem sposobu udostgpniania ich pracownikowi Urzedu (do
wgladu, do zlozenia, mozliwos¢ zlozenia kserokopii itp.),
d. wysokos¢ oplat skarbowych i innych,
termin zalatwienia danej sprawy,
nazwg komoérki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacj¢ danej usthugi,
nr pokoju, nr telefonu,
g. informacje o przystugujacym sposobie odwolania,
h. uwagi dotyczace odbioru dokumentu.

™o

2. Opracowywanie i podpisywanie karty uslug.

I. W chwili pojawienia si¢ nowej, wczesniej nieopisanej ushugi osoba
odpowiedzialna merytorycznie za jej realizacj¢ opracowuje nowa karte ustugi.

2. W przypadku zmiany przepiséw, wptywajacych znaczaco na tres¢ juz istniejacej
karty ustugi, osoba odpowiedzialna merytorycznie za realizacje danej ustugi
opracowuje nowa karte.

3. Karta po opracowaniu przez osobg merytorycznie odpowiedzialng jest sygnowana
podpisem Kierownika Referatu. Podpis jest rownoznaczny z akceptacja karty pod
wzglegdem merytorycznym. Nastgpnie karta zatwierdzana jest zgodnie z
podlegloscig stuzbowa przez Wojta, Skarbnika lub Sekretarza Gminy.

4. Karty nieaktualne wycofuje si¢ niezwlocznie, karty nowe powinny by¢ dostepne
w najkrétszym mozliwym terminie, nie pozniej jednak niz w dwa tygodnie od
zaistnienia powodu wprowadzenia nowe;j karty.




3. Dost¢pnoséé kart uslug.
Katalog ustug oraz pojedyncze karty sa dostgpne:

a. na poszczegblnych stanowiskach pracy odpowiedzialnych za dang ustuge,
b. w wersji elektronicznej na stronie internetowej Urzedu Gminy Tworbég w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Twordg.

4. Aktualizacja Katalogu.

I. Aktualizacja kart ustug przeprowadzana jest na biezaco w wyniku monitorowania
obowigzujacych przepiséw prawa.

2. Przeglad aktualnosci kart ustug jest przeprowadzany corocznie, do kofca trzeciego
kwartatu.

3. Do 20 wrzesnia kazdego roku osoby odpowiedzialne przedstawiaja Sekretarzowi
Gminy krotki raport o stanie aktualnosci kart dotyczacych ustug realizowanych w ich
Referatach oraz o objeciu Katalogiem wszystkich ustug $wiadczonych w ich komérce
organizacyjne;j.

4. Za dzialania organizacyjne, tj.: wydruk zaktualizowanych kart, dostarczenie ich na
wskazane stanowiska oraz upublicznienie odpowiadaja Kierownicy komorek
organizacyjnych i pracownicy na stanowiskach samodzielnych, nadzorowani przez
Sekretarza Gminy.

5. W przypadku opracowania nowej lub uaktualnienia juz istniejacej karty ustugi
Kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy na stanowiskach
samodzielnych sg zobowiazani do:

a. umieszczenia adnotacji  ,nieaktualne” na oryginalnym egzemplarzu
aktualizowanej karty, przeznaczonym do archiwizacji. Dodatkowo na tym
egzemplarzu umieszcza si¢ informacj¢, ze pozostale nieaktualne egzemplarze
zostaly zniszczone,

b. umieszczenia karty na stronie internetowej Urzedu Gminy w Biuletynie
Informacji Publiczne;j.

¢. czynnosci powyzsze nalezy wykona¢ w terminie 7 dni od daty zatwierdzenia karty
ustugi.

5. Ocena dzialan.

1. Interesanci maja mozliwo$¢ oceny Katalogu ustug poprzez poczte elektroniczna,
pisemnie, ustnie lub telefonicznie.

2. Na podstawie tych ocen Sekretarz Gminy dokonuje dziatan kontrolnych
i oceniajacych.




