Zarzadzenie Nr 116/2005
Burmistrza Miasta Gluszyca
zdnia 30 listopada 2005 r.

W sprawie zasad przygotowywania kart ustug $wiadczonych
w Urzedzie Miejskim w Gluszycy oraz procedury ich aktualizacji.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zmianami) zarzqdzam, co nastepuje :

8 1.Ustalam wzor karty ustugi $wiadczonej przez Urzad Miejski zgodnie z zatacznikiem
Nr 1, uwzgledniajacym:
1) jednolita grafike (tabelka, herb, czcionka),
2) ustalony zakres i tre$¢ elementow opisu wg wytycznych zawartych we wzorze karty:
a) przedmiot sprawy,
b) odpawiedziana jednaostka (komorka organizacyjna),
c) miejsce 1 sposob zatatwienia sprawy,
d) wymagane wnioski, zalaczniki i dokumenty,
e) optaty,
f) termin zatatwienia sprawy,
0) podstawa prawna.

§ 2.Karta ustugi moze zosta¢ uzupetniona o formularz wniosku. Karty wraz z wnioskami
dostgpne sa na stronie internetowej Urzedu Miejskiego oraz w wergi drukowanegl w Biurze
Obstugi Klienta. Jezeli do ,,otwarcia” dotaczonego formularza wniosku konieczne jest posiadanie
okreslonego oprogramowania komputerowego, to nalezy podaé¢ w jaki sposdb mozna je uzyskac

§ 3 Ogodlne wytyczne dotyczace sposobu opracowania karty ustugi:
1) karta ma zosta¢ opracowana w sposob zrozumialy dla klienta (odej$cie w miar¢ mozliwosci od
urzedowego jezyka),
2) na karcie nie nalezy stosowac skrotow, ktore moga by¢ niezrozumiate dla klienta,
3) wszystkie pojecia specjalistyczne powinny zosta¢ wyjasnione,
4) forma zapisow powinna wyraza¢ uprzejmos$¢ i szacunek dla klienta,
5) karta powinna by¢ sporzadzona przy udziale osoby bezposrednio §wiadczacej ustuge,
6) merytoryczna podstawa prawna powinna by¢ sformutowana z nalezyta doktadnoscia.

8 4.Procedura aktualizacji Kart Ustug opisana jest w Zataczniku Nr 2 do Zarzadzenia.
8 5.Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.

8 @ Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Wojciech Durak
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Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 116/2005
Burmistrza Miasta Gluszyca

PROCEDURA AKTUALIZACJI KART USLUG

Informacje ogdne
Wprowadza si¢ karty ustug §wiadczonych w Urzedzie Miejskim w Gluszycy wraz z wzorami
wnioskow niezbednymi do realizacji niektorych spraw administracyjnych.
Wprowadzenie ninigjszg) procedury okresowej aktualizagi Kart mana celu monitorowanie
przepiséw prawa oraz innych danych zawartych w karcie ustugi oraz uzupetnianie o karty
nowych ustug.
Nadz6r nad procesem aktualizagi Kart sprawuje Kierownik Referatu Organizacyjnego.

. Aktualizacja Katalogu
Aktualizacja kart ustug jest przeprowadzana corocznie, do konca czwartego kwartatu,
z zastrzezeniem pkt. VI ust. 11 2.
Do konca wrzes$nia kazdego roku osoby odpowiedzialne przedstawiaja Kierownikowi
Referatu Organizacyjnego krotki raport o stanie aktualnos$ci kart dotyczacych ushug
redi zowanych w ich Referatach.
Jesli zmian wymagaja niewielkie fragmenty kart, nalezy zaznaczy¢ to w raporcie, jesli
zmiany dotycza znacznej czesci karty, nalezy przedtozy¢ wraz z raportem wzor
zaktualizowanej karty z wyszczegdlnieniem zapisow, ktorych dotycza zmiany.
Do konca roku kalendarzowego zaktualizowane karty otrzymuja: Biuro Obstugi Klienta oraz
pozostate Referaty.
Dziataniami organizacyjnymi, takimi jak wydruk zaktualizowanych kart i dostarczenie ich na
wskazane stanowiska pracy zajmuje si¢ Kierownik Referatu Organizacyjnego.

III. Aktualizacja kart uslug w wersji elektronicznej

1.

Karty ustug wraz z wzorami wnioskéw sa dostepne na stronie internetowej Urzedu Miejskiego
w Gluszycy, pod adresem www.gluszyca.pl oraz w Biuletynie Informagi Publiczngg Gminy
Gluszyca.

. Aktualizagakart w internecie odbywa si¢ na biezaco (do 5 dni roboczych), z zachowaniem

procedury okreslonej w pkt. VI ust. 11 2.

IV. Udostepnienie kart ustlug interesantom

1.

2.
3.

Interesanci o istnieniu kart i ich roli beda informowani na wszelkie mozliwe sposoby : tablice
informacyjne Urzedu Miejskiego, informacja w lokalnych gazetach.

Karty ustug sa do wgladu dla kazdego interesanta w Biurze Obstugi Klienta (pokdj nr 1).
Istnieje mozliwos¢ przekazania wybranych kart ustug w nastepujacy sposob:

a) przez powielenie,

b) przez wydrukowanie,

c) przez zgranie na no$niki elektroniczne (dyskietka, ptyta CD),

d) przez wystanie poczta elektroniczna.



V. Ocena dzialan

1. Interesanci maja mozliwo$¢ oceny Kart poprzez ankiete dostgpna we wszystkich Referatach,
na stronie internetowej Urzedu (www.gluszycapl) , poprzez pocztg elektroniczna oraz
informage ustne.

2. Na podstawie tych ocen dziatan kontrolnych i oceniajacych dokonuje Kierownik Referatu
Organizacyjnego.

VI. Uwag szczegdlne

1. W przypadku zmiany przepisow wptywajacych znaczaco na tres¢ karty ustug , osoby
odpowiedzialne, z wlasnej inicjatywy przedstawiaja Kierownikowi Referatu Organizacyjnego
zaktualizowana karte w okresie do 1 miesigca od wej$cia w zycie zmiany.

2. W przypadku wprowadzenia nowych ustug §wiadczonych z istotna czgstotliwoscia, osoby
odpowiedzialne przedstawiaja wzor karty w ciagu 1 miesiaca od wprowadzenia ushugi.



