ZARZADZENIE NR 27/05
BURMISTRZA SZCZUCZYNA

z dnial lipca 20065r.

w sprawie wprowadzenia obowiazku stosowania Kart Uslug swiadczonych w Urzedzie
Miegjskim w Szczuczynie oraz procedury ich aktualizacji.

Zgodnie z art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 199fimorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,
poz. 984, Nr 214, poz. 1806, z 2003r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004r. Nr 102,
poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759) zarzadzam, co nastepuje:

8 1. Wprowadzam obowiazek stosowania Kart Uslug, zawierajacych podstawowe
informacje dotyczace ustug §wiadczonych dla Klientow Urzedu Miejskiego w Szczuczynie
wraz ze wzorami wnioskow.

8 2.Karty Ustug sa dostepne dla wszystkich osob w sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Szczuczynie oraz w poszczegolnych referatach i na stanowiskaddzielnych. Ponadto
karty wraz ze wzorami wnioskéw znajduja si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej dostgpnym
na stronie internetowej Urzedu: (www.um.szczuczyn.pl

8 3.Karty ustug podlegaja okresowej weryfikacji i aktualizacji zgodnie z zapisami
Procedury Aktualizacji Kart Ustug, stanowiacej zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

8§ 4.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Szczuczyna

inz. Waldemar Szczesny
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Zalacznik
do Zarzadzenia nr 27/05
Burmistrza Szczuczyna
z dnia 1 lipca 2005r.
PROCEDURA AKTUALIZACJI KART USELUG SWIADCZONYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W SZCZUCZYNIE

8§ 1.Informacje ogolne:

1) Karty Ustug $wiadczonych w Urzedzie Miejskim w Szczuczynie, zwane dalej Kartami,
stanowig opis S$wiadczonych uslug wraz ze wzorami wnioskdw niezbednych
do zatatwienia podstawowych spraw administracyjnych;

2) celem Procedury Aktualizacji Kart Ustug jest monitorowanie ich aktualnosci i zgodnoS$ci
Z przepisami prawa.

8 2.Wymagania formalne i standardy Karfstug:

1) Karta Ustug zawiera nast¢pujace informacje:

a)nazwe ustugi oraz dane jednostki $wiadczacej ustuge, w tym: adres, nr pokoju,
nr telefonu/faxu, godziny pracy,

b) date od kiedy Karta jest aktualna,

c) wykaz dokumentow niezbednych do zatatwienia sprawy,
d) wysdkos¢ optat zwigzanych z realizacja danej ustugi,

e) przewidywany czas zalatwienia sprawy,

f) sposob zatatwienia sprawy,

g) tryb odwotawczy od rozstrzygnigcia sprawy,

h) podstawe prawna $wiadczonej ustugi,

i) informacje dodatkowe dotyczace §wiadczonych ustug;

2) Karta Ustug zawiera podpisy osoby sporzadzajacej, osoby sprawdzajacej oraz Burmistrza
Szczuczyna. Podpisy widniejace na Kartach $§wiadcza o ich poprawnos$ci merytorycznej;

3) przygotowaniem Kart oraz ich biezaca aktualizacja zajmuja si¢ osoby bezposrednio
zajmujace si¢ $wiadczeniem poszczegdlnych ustug.

8§ 3. Proces aktualizacji Kart Ustug:

1) karty podlegaja aktualizacji w przypadku zmiany przepisow regulujacych swiadczenie
poszczegolnych ustug;

2) osoby odpowiedzialne za $wiadczenie ushug, w ramach ktérych nastapita zmiana,
z wlasnej inicjatywy dokonuja aktualizacji Karty. Zaktualizowana Karta jest
przedstawiana Zastepcy Burmistrza w terminie 2 tygodni od wejScia w zycie zmiany
celem sprawdzenia poprawnosci;
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3) w przypadku wycofania ustugi wynikajacego z przepiséw prawa osoba odpowiedzialna
zglasza niniejszy fakt Zastgpcy Burmistrza;

4) informacj¢ o wycofaniu danej ustugi podaje si¢ do publicznej wiadomosci;

5) w przypadku wprowadzenia nowych ustug, istotnych z punktu widzenia Klienta Urzedu,
osoby odpowiedzialneprzedstawiaja wzor Karty Zastgpcy Burmistrza w terminie
2 tygodni od wprowadzenia ushugi. Zastgpca w ciagu tygodnia stwierdza poprawnos¢
merytoryczna Karty i przedstawia ja do podpisu Burmistrzowi lub przekazuje ja
wiasciwym osobom do poprawy w przypadku istniejacych uchybien formalnych;

6) wydrukiem zaktualizowanych Kart Ustug i dostarczeniem ich do punktow dystrybucji,
zajmuja si¢ osoby odpowiedzialne za ich przygotowanie;

7) aktualizacja Kart Uslug udostepnionych na stronie internetowej Urzedu Miejskiego
w Szczuczynie zajmujagsinformatyk tutejszego Urzedu;

8) aktualizacja Kart w formie elektronicznej odbywa si¢ po wczesniejszym zatwierdzeniu
Karty przez Zastgpcg Burmistrza, w terminie nie dtuzszym niz 7 dni;

9) wszelkie zaistniale zmiany sa zglaszane informatykowi bezposrednio przez osoby
$wiadczace ustugi,

10) niezaleznie od zaistnialych zmian, Karty Ustlug raz w roku podlegaja okresowej
weryfikacji, z uwzglednieniem opinii Klientow Urzgdu, co do funkcjonalno$ci
poszczegolnych Kart;

11) monitorowaniem procesu aktualizaKjart Ustug zajmuje si¢ Zast¢pca Burmistrza.
8§ 4. Udostgpnianie Kart Ustug Klientom Urzgdu Miejskiego w Szczuczynie:

1) informacja o funkcjonowaniu Kart Uslug jest umieszczona na tablicy informacyjnej
Urzedu oraz na stronie internetowej Urzedu;

2) Karty Ustlug sa dostepne w sekretariacie tutejszego Urzedu, w poszczegdlnych referatach
a takze na stanowiskach samodzielnych;

3) Karty Uslug wraz ze wzorami wnioskéw sa udostgpniane rowniez na stronie internetowe;j
Urzedu Miejskiego w Szczuczynie w Biuletynie Informacji Publicznej, pod adresem
internetowym Urzgdu (www.um.szczuczyn.pl);

4) klienci Urzgdu maja mozliwo$¢ otrzymania wybranych Kart Ustug w formie drukowane;j
badz na nos$niku elektronicznym (jesli takim dysponuja). Istnieje tez mozliwosé
przesytania Kart poczta elektroniczna.

8§ 5.Ocena funkcjonowania Kart Ustug:

1) klienci Urzgdu maja mozliwo$¢ oceny Kart Ustug poprzez opinie ustne, sugestie
przesylane poczta elektroniczna oraz ankiet¢ umieszczona na stronie internetowejUrzedu
Miejskiego w Szczuczynie;

2) nie rzadziej niz raz w roku wsrdod klientow urzedu przeprowadzana jest ankieta dotyczaca
funkcjonowania Kart Ustug poprzez formularze dostgpne na wszystkich stanowiskach

pracy;
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3) uzyskane opinie sa analizowane i wykorzystywane w celu ewentualnego udoskonalenia
funkcjonujacych Kart.
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