Zarzadzenie nr 1. 2000211,

Burmistrza Miasta i Gminy Skalbmierz

Z dnia ../} .@1@ LDy

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta i Gminy Skalbmierz kart ustug i procedury ich
aktualizacji oraz wprowadzenia ankiety oceniajgcej jakos¢ udzielonych informacji w urzedzie.

Ma podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U z 2013r poz. 584 ze zm.)

§1.

1. W celu utatwienia zatatwiania spraw w Urzedzie Miasta | Gminy Skalbmierz, wprowadza sie
karty ustug opisujace procedury najczesciej zatatwianych spraw w urzedzie,

2. Karta ustugi stanowi zbior najistotniejszych informacji na temat sposobu zalatwiania danej
sprawy w Urzedzie. Karta zawiera nastepujace informacje:

Nazwa ustugi,

Nazwe, adres i dane teleadresowe oraz godziny pracy urzedu,

Podstawe prawng, w oparciu o ktérg nastepuje zatatwienie sprawy,

Wykaz niezbednych dokumentéw, ktdre musi przedstawié obywatel w urzedzie,

Informacje o obowigzujacych optatach- wysokosc optat araz forme ich wnoszenia,

Termin zatatwienia sprawy,

Miejsce zafatwienia sprawy, w tym numer pokoju oraz numer teleforu
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wewnetrznego,
h. Informacje na temat mozliwosci odwotania sie,
i. Informacje dodatkowe zwigzane ze specyfika zatatwiania danej sprawy.

§2.

1. Projekt karty ustugi opracowuje urzednik, do ktorego obowigzkow nalety zatatwianie
okreslonego rodzaju spraw, zgodnie z Regulaminem organizacyjnym urzedu i zakresem
czynnosci.

2. Projekt karty ustugi podlega zaopiniowaniu przez radce prawnego | zatwierdzeniu przez
Burmistrz lub Sekretarza Gminy.

§3.

1. Karty ustugi zostajg umieszczone w Biuletynie Informacji Publiczne, a takze w formie pisemne
53 dostepne dia obywateli na stanowisku pracy.
2. Udostepnienie obywatelom kart ustug odbywa sie poprzez:
3. Umotliwienie zapoznania z kartg uslugi na poszczegdlnych stanowiskach pracy,
w tym mozliwosc etrzymania kopii karty,
b. Moiliwosc zapoznania sie i pobrania kart z BIP (Sprawy do zatatwienia),



§4.

Do zadan kierownikéw referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy aktualizacja kart w miare
potrzeb, a przede wszystkim w wyniku zmian obowigzujacych przepisow oraz uzupetnianie katalogu
ustug o karty dotychczas w nim nie ujete. Procedure aktualizacji kart okredla zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§5.

W celu uzyskania opinii petentdw na temat jakosci udzielanej informacji oraz prowadzenie dziatan
kontralnych | oceniajacych wprowadzam do stosowania ,Ankiete oceniajaca jakosc udzielanych
informacji w Urzedzie Miasta | Gminy Skalbmierz”.

Wzdr ankiety stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
§6.

Nadzor nad procesem realizacji postanowien niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta
i Gminy.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem popisania | podlega podaniu do publiczne] wiadomaosdci poprzez
BIP.
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Zalgoznik nr 1l

do Zarzgdzenia Or. Mhﬁ %”2:-'”1
Burmistrza Miasta i Gminy Skalbmierz

2 dnia .. 9 F""‘t'-l'[ul ...... ol

Procedura aktualizacji kart ustug

§1.

Celem wprowadzenia niniejszej procedury jest zapewnienie aktualizacji poszczegdlnyeh kart ustug

oraz katalogu ustug.
52.

1. Monitorowanie zgodnosci kart ustug z przepisami prawa, aktualizacja danych zawartych
w kartach oraz przygotowanie propozycji uzupetniania katalogu ustug o karty w nim nie ujete
z roinych przyczyn, nalezy do urzednikow wykonujacych okreslone zadania, zgodnie
z Regulaminem organizacyjnym urzedu i zakresem czynnosci.

2. Aktualizacja kart ustug w zwigzku ze zmiang przepiséw winna by¢ przeprowadzona na
biezgco, aby w terminie wejécia zmienionego przepisu w zycie informacje zawarte w karcie
ustugi byty aktualne.

83,

1. W terminie do korica kazdego kwartatu kierownicy referatow oraz pracownicy na
samodzielnych stanowiskach skfadaja Sekretarzowi Gminy pisemna informacje o stanie
aktualnosci kart oraz o stopniu objecia katalogiem wszystkich $wiadczonych ustug.

2. Sekretarz Gminy przy pomocy radcy prawnego dokonuje okresowej kantroli kart, przy czym
wszystkie karty winne byé poddane kontroli co najmnie] dwa razy w roku. Kontroli kart ustug
z zakresu podatkow dokonuje Skarbnik Gminy.

4.

1. W przypadku koniecznosci dokonania aktualizacji karty ustugi urzednik jest zobowiazany
sporzgdzic karte aktualizacji, ktora powinna zawierac nastepujace informacje;
a. MNawe ustugi
b. Oznaczenie miejsca zmiany w karcie ustugi
¢. Tresc nowego wpisu
d. Imiginazwisko pracownika dokonujacego aktualizacji
2, Karty aktualizacji ustugi oraz projekty nowych kart ustug przedktada sie do zaopiniowania
radcy prawnemu, a nastepnie do zatwierdzenia Sekretarzowi Gminy (z zakresu podatkéw —
Skarbnikowi).

§5.

1. Aktualng wersje karty ustugi sporzadza urzednik na noéniku informatycznym oraz w formie

pisemnej.



2. Urzednik odpowiedzialny za BIP przyjmuje nosniki zawierajgce karty ustug odnotowujac fakt
przekazania w wykazie otrzymanych do publikacji informacji i dokonuje niezwtocznie
stosownych zmian w BIP,

3. Za aktualizacje kart ustug oraz wprowadzenie kart nowych ustug odpowiedzialnosc ponoszg
Kierownicy referatdw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy.

§6.

1. Obywatele zatatwiajacy sprawy w Urzedzie Miasta i Gminy Skalbmierz mogg dokanywac
oceny kart ustug poprzez ankiete oraz zgtoszenie swoich uwag u Sekretarza Gminy.

2. Opinie te beda wykorzystywane przez kierownictwo Urzedu przy dokonywaniu okresowe|
oceny funkcjonowania Urzedu.
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ANKIETA OCENIAJACA JAKOSC UDZIELONE) INFORMACII
W URZEDZIE MIASTA | GMINY SKLABMIERZ

Imig i nazwisko urzednika

3. Prosze oceni€ Urzad oraz obstugujacych Paristwa urzednikow, stawiajac znak ,x" w miejsce
oceny

Przedmiot oceny - Skala ocen _
Bardzo dobrze | Dobrze dostatecznie 'Bardzc:_iie

Kompetencja i bezstronnosc
_urzgdnika [

Uprzejmosc | kultura osobista ' | |
Oznakowanie Urzedu

Uzyskanie informacji o sposobie

zatatwiania sprawy | |

4. Czy jest Pani/Pan zadowolona/zadowolony ze sposobu przedstawienia informacji
o zatatwieniu sprawy w formularzu karty ustugi?

tak D nie D czesciowo D

(prosze ocenié wstawiajac znak ,x" w kratee)
5. lesli w punkcie 4 udzielita Pani/Pan odpowiedzi ,nie” lub ,czesciowe”, prosze okreslié, jakich
informacji zdaniem Pani/Pana brakuje w karcie ustugi.

6. Co zdaniem Pani/Pana nalezy udoskonali¢ w funkcjonowaniu Urzedu (tu mozna rowniez
podac o jakie rodzaje spraw do zatatwienia nalezy uzupetnic katalog kart ustug)

Data wypetnienia ankiety :  d2ief ..o, PESIEC coovieeeeeeteceeeeeernionrs RO i,



