a3 koo . . gmeinst »«‘imZ;,-ARZADZENIE NR 2/2013
WOJTA"GMINY MIASTKOW KOSCIELNY
Z dnia 11 stycznia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia Kart Uslug w Urzedzie Gminy
w Miastkowie Koscielnym
i procedury ich aktualizacji.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku, Nr 142, poz.1591 z pdzn. zm. )
zarzadzam, co nastepuje :

§1
1. Wprowadzam obowiazek stosowania Kart Ustug swiadczonych w Urzedzie
Gminy w Miastkowie Koscielnym
2. Wzor karty ustugi stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3. Procedura aktualizacji kart ustug zawiera zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
4. Rejestr Kart Ushug , o ktérych mowa w pkt 1 prowadzi Zastgpca Wojta Gminy Miastkow
Koscielny
§2
1. Karty ushug wraz z wzorami wnioskoéw udostgpnia si¢ w wersji elektronicznej na
stronie internetowej Urzedu.( www. miastkowkoscielny.pl)
2. W wersji drukowanej karty mozna pobra¢ we wlasciwych komérkach organizacyjnych
Urzedu Gminy w Miastkowie Koscielnym
3. Karty ustug dostepne sg rowniez dla klientow w formie drukowanej/ tabliczek
informacyjnych na gléwnym holu Urzedu Gminy w Miastkowie Koscielnym — parter ,pigtro
§3
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Zastgpcy Wojta Gminy Miastkow Koscielny
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjegcia.




Zatacznik Nr | do Zarzadzenia Nr 2/2013

Wojta Gminy Miastkéw Koscielny

z dnia 11 stycznia w sprawie

wprowadzenia Kart Uslug w Urzedzie

Gminy w Miastkowie Kodcielnym i procedury
ich aktualizacji.

KARTA USLUGI

Karta uslugi Nr ..........

NAZWA USLUGI

MIEJSCE ZALATWIENIA
SPRAWY

OSOBA WLASCIWA DO
ZALATWIANIA SPRAWY

SPOSOB ZALATWIANIA
SPRAWY

WYMAGANE DOKUMENTY

OPLATY

CZAS ZALATWIANIA SPRAWY

TRYB ODWOLAWCZY

INNE INFORMACJE

FORMULARZ DO POBRANIA

PODSTAWA PRAWNA

WIZYTOWKA URZEDU

Sporzadzil/a : Imie i nazwisko, funkcja/ stanowisko

Zatwierdzil/a: Imie i nazwisko , funkcja/ stanowisko




Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 2/2013

Wéjta Gminy Miastkow Koscielny.

z dnia 11 stycznia w sprawie

wprowadzenia Kart Ustug w Urzedzie

Gminy w Miastkowie Ko$cielnym. i procedury
ich aktualizacji.

PROCEDURA AKTUALIZACJI KART USLUG
URZEDU GMINY W MIASTKOWIE KOSCIELNYM

1. Karty opisuja ustugi $wiadczone przez Urzad Gminy w Miastkowie Koscielnym
2. Karty tworzone sg wedlug jednolitego wzoru.
3. Karty dostgpne sa na poszczegdlnych stanowiskach pracy odpowiedzialnych za dang
ushuge ,na stronie www miastkowkoscielny.pl a takze w holu Urzedu w formie tabliczek
informacyjnych dot. kazdej ustugi
4. Za aktualizacje kart ustug odpowiedzialni sg kierownicy poszczegolnych referatow/
wydzialéw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach.
5. Ww. osoby zobowiazane sa do stworzenia nowej karty w chwili pojawienia si¢ nowej,
wezesniej nieopisanej ustugi realizowanej przez pracownikéw swojego referatu.
6. Ww. osoby zobowiazane sq do niezwlocznego naniesienia poprawek w
funkcjonujacych kartach, w chwili pojawienia sig jakichkolwiek zmian (np. zmiana
przepisow, miejsca zatatwienia sprawy, 0s6b odpowiedzialnych itp.).
7. Ww. osoby zobowiazane sa do umieszczenia nowopowstatych lub poprawionych kart
ushug w wymienionych w pkt. 4 miejscach oraz wycofania z obiegu kart nieaktualnych.
8. W przypadku sporzadzenia nowej karty ustugi lub wycofania nieaktualnej osoby
wymienione w pkt 4 zobowiazane sa do niezwlocznego zgloszenia tego faktu Zastepcy Wojta
Gminy w celu naniesienia zmian w prowadzonym Rejestrze Kart Ustug , o ktérym mowa w
§1 pkt 4 Zarzadzenia.
9. Wszelkie watpliwosci dotyczace zapisow oraz udostgpnienia kart ustug nalezy

kazdorazowo konsultowa¢ z Zastgpca Wojta Gminy.

10.Kierownicy referatow/ wydzialow, osoby na samodzielnych stanowiskach zobowiazane sa
raz w roku , w okresie 02 stycznia do 31.stycznia roku nastgpnego , dokonywa¢ analizy
aktualnosci kart ustug udostepnianych klientom w roku poprzednim.




