ZARZADZENIE NR: SO0/7/05
WOJTA GMINY SUSZEC
z dnia 6.04.2005 r.

w sprawie wprowadzenia obowiazku stosowania Kart ustug swiadczonych w
Urzedzie Gminy w Suszcu i procedury ich aktualizacji i kontroli.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami)

zarzadzam,

§1

Wprowadzi¢ obowigzek stosowania Kart ushug swiadczonych w Urzedzie
Gminy w Suszcu.

§2.

Karty Ustlug nalezy umiescic¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej. W
wersji drukowanej Karty nalezy udostepnic klientom Urzedu w sekretariacie
Urzedu oraz w biurach wydzialow i samodzielnych stanowisk.

§3
Zasady opracowania i aktualizacji Kart ustug:
1) Za przygotowanie Kart ustug odpowiadaja naczelnicy wydzialow oraz
pracownicy samodzielnych stanowisk.
2) Karta ustugi winna zawiera¢ w szczeg6lnosci nastepujace informacje:
a) nazwe ustugi i nazwe wydziatu lub stanowiska realizujacego dana ushuge,
numer pokoju i telefonu,
b) podstawe prawna z dokltadnym okresleniem przywotanego przepisu,
c) wykaz dokumentow potrzebnych do zalatwienia sprawy,
d) wysokosc¢ optat skarbowych i innych,
e) czas oczekiwania na zalatwienie sprawy,
f) sposob doreczenia decyzji ,postanowienia , pisma, itd.,
g) informacje o sposobie odwolania od rozstrzygniecia organu,
3) Karta po opracowaniu jest podpisywana przez osoby odpowiedzialne:
naczelnika wydziatu lub osobe pracujaca na samodzielnym stanowisku.
Podpis jest rownoznaczny z akceptacja karty pod wzgledem merytorycznym.
4) Aktualizacje Kart ustlug przeprowadzajgq osoby odpowiedzialne za ich
opracowanie, niezwlocznie po zmianie przepisow prawnych dotyczacych danej
ustugi lub po wystapieniu innej okolicznosci wplywajacej na przebieg procedury



zalatwiania sprawy. Do konca kwietnia kazdego roku Sekretarz Gminy
przeprowadzi kontrole aktualizacji oraz obowiazku stosowania Kart ustug przez
wszystkie wydzialy i samodzielne stanowiska.

§4
Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich opracuje i
przeprowadzi ankiete wsrod klientow Urzedu, w celu zebrania opinii o jakosci
udzielania informacji poprzez Karty ustug.

§5
Terminy:
- do 31.05.2005r.0soby odpowiedzialne opracuja Karty ustug i przedstawia do
akceptacji Sekretarzowi Gminy.
- w miesiacu sierpniu br. Naczelnik Wydziatu SOO przeprowadzi ankiete,
o ktorej mowa w §4 i przedstawi jej wyniki Wojtowi Gminy.
§6
Nadzor nad wdrozeniem w Urzedzie Kart ustug powierzam Sekretarzowi Gminy.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Suszec

Jacek Pastuszka



