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Zarzgdzenie nr 11/2013
Wdjta Gminy Wilczyn
z dnia 20 marca 2013 r.

w sprawie wprowadzenia procedury opracowania, publikacji i nadzorowania aktualnosci Kart
Ustug Publicznych w Urzedzie Gminy Wilczyn.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. W ramach realizacji projektu ,Kompleksowe podejscie do doskonalenia proceséw
gwarancjyg  efektywnosci  JST”  wprowadza sie ,Procedure opracowania, publikacji
. i nadzorowania aktualnosci Kart Ustug Publicznych w Urzedzie Gminy Wilczyn” (zwanej dalej
procedurg), ktorej celem jest zapewnienie zawsze aktualnej oraz szybkiej informacji
o ustugach $wiadczonych na wniosek interesantow oraz dostarczenie kazdemu pracownikowi wiedzy
na temat wyzej wymienionych czynnosci Swiadczonych przez caty Urzad.

§ 2. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) Karcie — nalezy przez to rozumie¢ Karte Ustug Publicznych wraz z wzorami formularzy

2) Kliencie — nalezy przez to rozumiec¢ kazda osobe lub organizacje zainteresowang zatatwieniem
sprawy wiasnej lub na rzecz osob trzecich;

3) Wazorze formularza — nalezy przez to rozumiec¢ druk, stanowigcy zafgcznik do Karty Ustugi
Publicznej, przygotowany przez pracownika merytorycznego w taki sposob, aby utatwic i skrocic
czas sporzgdzania wniosku;

4) Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec kierownika referatu Urzedu lub
samodzielne stanowisko;

5) Urzedzie — nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Gminy Wilczyn.

§ 3. Opracowanie i publikacja Kart Ustug Publicznych w Urzedzie Gminy Wilczyn:

1) opracowanie karty inicjuje kierownik komarki organizacyjnej dla kazdej powtarzalnej zatatwianej
ustugi publicznej;

2) karte opracowuje pracownik merytoryczny, w ktorego zakresie czynnosci lezy zatatwianie
poszczegblnej sprawy, w przypadku, gdy sprawy prowadzone s przez kilku pracownikow,
wowczas kierownik komorki organizacyjnej wyznacza pracownika odpowiedzialnego, za
opracowanie karty, karte nalezy sporzadzi¢ zgodnie z wzorem stanowigcym zafgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia;

3) przygotowujgc Karte, pracownik odpowiedzialny za opracowanie Karty, moze przygotowac
rowniez wzory formularzy, ktérych celem jest ufatwienie i skrocenie czasu sporzgdzania
formularzy. Formularze stanowig integralng czes¢ Karty i musza zawiera¢ wszystkie niezbgdne
informacje potrzebne do zatatwienia sprawy;
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4) przygotowana Karta, po podpisaniu przez pracownika odpowiedzialnego za opracowanie Karty,
jest przekazywana do zatwierdzenia przez kierownika komorki organizacyjnej. W przypadku
samodzielnych stanowisk pracy Karte zatwierdza Sekretarz Gminy;

5) zatwierdzona Karte pracownik odpowiedzialny za opracowanie Karty przekazuje do pracownika
na stanowisku ds. administracji bezpieczenstwa informacji, przekazujgc wersje papierowq
pracownik jest zobowigzany umiesci¢ wersje elektroniczng Karty w odpowiednim miejscu w
folderze ,Karty ustug publicznych” na dysku;

6) pracownik na stanowisku ds. administracji bezpieczeristwa informacji nadaje numer Karcie
zgodnie z prowadzonym papierowym zbiorem Kart, pracownik na stanowisku ds. administracji
bezpieczeristwa informacji wprowadza numer w wersji elektronicznej Karty na dysku i wprowadza
Karte do odpowiedniej zaktadki na stronie internetowej Urzedu oraz do BIP.

°

§ 4. Nadzorowanie aktualnosci Kart Ustug Publicznych w Urzedzie Gminy Wilczyn:

1) pracownik odpowiedzialny za opracowanie Karty ma obowigzek na biezaco aktualizowac
sporzadzone przez siebie Karty, aktualizacje Karty sporzadza sie w formie nowej Karty;

2) kierownik komérki organizacyjnej zobowigzany jest nadzorowac aktualnos¢ kart dla spraw
realizowanych w podlegtej komorce organizacyjnej;

3) przynajmniej raz w roku, na polecenie Sekretarza Gminy, kierownicy komérek organizacyjnych
dokonuja przegladu aktualnoéci kart obowigzujgcych w podleglej komdrce organizacyjnej.
Informacje o wyniku przeprowadzonego przegladu kierownicy komorek organizacyjnych
przekazujg do Sekretarza Gminy.

§ 5. Na stronie internetowej Urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej mogg znajdowac
sie tylko aktualne Karty wraz z zatacznikami (wzorami formularzy). Ta sama zasada obowigzuje dla

wersji papierowych (wydrukow) dostepnych na stanowiskach pracy.

Vi § 6. Klient nie jest zobowigzany do korzystania z wzoru formularza udostgpnionego przez
Urzad za wyjatkiem sytuacji gdy jest on wymagany przez obowigzujgce przepisy prawa.

§ 7. Wykonanie niniejszego zarzagdzania powierza sie pracownikom Urzedu Gminy Wilczyn.
§ 8. Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Urzad Gminy Wilczyn

KOM. ORG. | NR KARTY Nazwa karty usiug.
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