Zarzadzenie Nr WG.0050.24.2013
Wéjta Gminy Ozarowice

z dnia 25 lutego 2013 roku

w sprawie zatwierdzenia procedury postepowania ,,Karty ustug” w Urzedzie Gminy Ozarowice

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001r. Nr 142 poz.1591 z p6ézn. zm.) w zwigzku z umowg zawartg w dniu 14 lipca 2010 roku na
rzecz realizacji Projektu pn. ,Poprawa efektywnosci, jakosci i przejrzystosci JST Powiatu
Tarnogorskiego” realizowanego w ramach Priorytetu V Dobre Rzgdzenie Dziatanie 5.2
Wzmocnienie potencjatu administracji samorzadowej Poddziatanie 5.2.1 Modernizacja zarzgdzania
w administracji samorzgdowej Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki -

Woéjt Gminy Ozarowice
zarzadza

§1

Wprowadza sig¢ Procedure postepowania ,Karty ustug” w Urzedzie Gminy Ozarowice, stanowigcg
zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Do zadan kierownikéw referatéw i pracownikéw samodzielnych stanowisk, odpowiedzialnych za
merytoryczne przygotowanie danej kategorii ustug nalezy biezgca aktualizacja kart. Wzoér karty
ustug stanowi zatgcznik Nr 2.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy i Inspektorowi ds. bezpieczenstwa
informatycznego, obrony cywilnej i spraw obronnych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr WG.0050.24.2013
Wéjta Gminy Ozarowice

z dnia 25 lutego 2013r.

KAPITAL LUDZKI UNIA EUROPEJSKA
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

PROCEDURA POSTEPOWANIA
»KARTY USLUG”
W URZEDZIE GMINY

OZAROWICE

Zadanie zrealizowane w ramach projektu pt.: ‘
»Poprawa efektywnosci, jakosci i przejrzystosci JST Powiatu Tarnogorskiego”.
Projekt jest wspotfinansowany ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki
Poddziatanie 5.2.1 Wzmocnienie zarzqgdzania w administracji samorzgdowej.
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I. Informacje ogolne.

1. Przedmiot procedury.

Przedmiotem procedury  jest utworzenie Katalogu Ustug Swiadczonych
w Urzedzie Gminy Ozarowice, zwanego dalej Katalogiem, be¢dacego zbiorem kart
opisujacych ustugi $wiadezone interesantom w Urzedzie Gminy Ozarowice wraz ze wzorami
wnioskdw niezbednych do realizacji niektérych spraw administracyjnych.

2. Cel procedury.

Celem wprowadzenia niniejszej procedury jest zapewnienie aktualnosci danych zawartych
w kartach ustug oraz uzupeinianie Katalogu o karty ustug dotychczas w nim nie ujgte.

3. Wlasciciel procedury.

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

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

II. Opis postepowania.

1. Standaryzacja karty ushug.

Karta ustugi powinna zawiera¢ w szczegdlnosci nastepujgce informacje:

a. nazwe ustugi,

b. podstawe prawng ustugi oraz ewentualnie sposob zatatwienia danej sprawy,

c. wykaz  dokumentdw, niezbednych do  zalatwienia  danej sprawy,
z wyszezegblnieniem sposobu udostgpniania ich pracownikowi Urzedu (do
wgladu, do ztozenia, mozliwos¢é zlozenia kserokopii itp.),

d. wysokos¢ oplat skarbowych i innych,

e. termin zalatwienia danej sprawy,

f. nazwe¢ komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacje danej ustugi,
nr pokoju, nr telefonu,

g. informacje o przyshugujacym sposobie odwotania,

h. uwagi dotyczace odbioru dokumentu.

2. Opracowywanie i podpisywanie karty ustug.

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

2. W przypadku zmiany przepiséw, wpltywajacych znaczaco na tre$é juz istniejgcej
karty ustugi, osoba odpowiedzialna merytorycznie za realizacje danej ushugi
opracowuje nowa karte.

3. Karta po opracowaniu przez osobe merytorycznie odpowiedzialng jest sygnowana
podpisem Kierownika Referatu. Podpis jest réwnoznaczny z akceptacjg karty pod
wzgledem merytorycznym. Na samodzielnym stanowisku karte ustug podpisuje
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za opracowang karte.

Nastepnie karta zatwierdzana jest zgodnie z podlegloscig stuzbowg przez Wojta,
lub Sekretarza Gminy.



4. Karty nieaktualne wycofuje si¢ niezwlocznie, karty nowe powinny by¢ dostepne
w najkrotszym mozliwym terminie, nie pézniej jednak niz w dwa tygodnie od
zaistnienia powodu wprowadzenia nowej karty.

3. Dostepnos¢ kart ustug.

Katalog ustug oraz pojedyncze karty sg dostepne:

a. na poszczegdlnych stanowiskach pracy odpowiedzialnych za dang ustuge,
b. w wersji elektronicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy.

4. Aktualizacja Katalogu.

Aktualizacja kart ushug przeprowadzana jest na biezgco w wyniku monitorowania

obowiazujacych przepisow prawa.

Przeglad aktualnosci kart ustug jest przeprowadzany corocznie, do kofica trzeciego

kwartatu.

Do 20 wrzesnia kazdego roku osoby odpowiedzialne przedstawiajg Sekretarzowi

Gminy krétki raport o stanie aktualnosci kart dotyczacych ustug realizowanych w

Referatach i na samodzielnych stanowiskach oraz o objeciu katalogiem wszystkich

ustug swiadczonych w urzedzie.

Za dziatania organizacyjne, tj.: wydruk zaktualizowanych kart, dostarczenie ich na

wskazane stanowiska oraz upublicznienie odpowiadajg Kierownicy komorek

organizacyjnych i pracownicy na stanowiskach samodzielnych, nadzorowani przez

Sekretarza Gminy.

W przypadku opracowania nowej lub uaktualnienia juz istniejgcej karty ustugi

pracownik ds. bezpieczefistwa informatycznego, obrony cywilnej i spraw obronnych

jest zobowigzany do :

a. umieszczenia  adnotacji  ,nieaktualne” na  oryginalnym  egzemplarzu
aktualizowanej Kkarty, przeznaczonym do archiwizacji. Dodatkowo na tym
egzemplarzu umieszcza si¢ informacjg, ze pozostate nieaktualne egzemplarze
zostaty zniszczone,
umieszczenia karty na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;.

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

5. Ocena dzialan.

Interesanci majg mozliwo$¢ oceny Katalogu ustug poprzez poczte elektroniczng,
pisemnie, ustnie lub telefonicznie.

. Na podstawie tych ocen Sekretarz Gminy dokonuje dziatan kontrolnych
i oceniajgcych.




Zatgcznik Nr 2

Zarzadzenia Nr WG.0050.24.2013
Wjta Gminy Ozarowice

Z dnia 25 lutego 2013 roku

WYMAGANE DOKUMENTY

OPLATY

TERMIN ZALATWIENIA SPRAWY

TRYB ODWOLAWCZY

PODSTAWA PRAWNA

DODATKOWE INFORMACJE




