Zarządzenie Nr  8/2008
Wójta Gminy Wodzierady
z dnia  21 lutego 2008 r.
w sprawie    wprowadzenia Kart Informacyjnych w Urzędzie Gminy Wodzierady oraz procedury ich aktualizacji.


Na podstawie art. 33 ust.1, ust.3 i ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym /tekst jednolity: Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 z późn. zm./ 

zarządzam, co następuje:

§ 1. Wprowadzam obowiązek stosowania Kart Informacyjnych w Urzędzie Gminy Wodzierady opisujących najczęściej świadczone usługi dla mieszkańców, które stanowią załącznik Nr 1 do niniejszego zarządzenia.

§ 2. Polecam umieścić Karty Informacyjne wraz z załączonymi do nich formularzami wniosków w Biuletynie Informacji Publicznej dostępnym na gminnej stronie internetowej oraz na poszczególnych stanowiskach pracy.

§ 3. Wprowadzam procedurę aktualizacji Kart Informacyjnych, określoną w załączniku Nr 2 do niniejszego zarządzenia.
§ 4. Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

                                                                                    Załącznik Nr 1









do zarządzenia Nr 8/2008









Wójta Gminy Wodzierady









z dnia 21 lutego 2008 r.
Karty Informacyjne obowiązujące w Urzędzie Gminy w Wodzieradach
Załącznik Nr 2









do zarządzenia Nr 8/2008










Wójta Gminy Wodzierady










z dnia 21 lutego 2008 r.

Procedura aktualizacji Kart Informacyjnych 
w Urzędzie Gminy w Wodzieradach
I. Postanowienia ogólne
1. Karty informacyjne, zwane dalej Kartami, opisują usługi świadczone przez Urząd Gminy w Wodzieradach na rzecz interesantów.
2. Karta zawiera następujące informacje:
1) nazwę usługi,

2) podstawę prawną,

3) wykaz dokumentów potrzebnych do załatwienia sprawy,

4) wysokość opłat skarbowych,

5) czas realizacji,
6) miejsce i sposób załatwienia sprawy,

7) przysługujący tryb odwoławczy,
8) uwagi,
9) formularze do pobrania

Wzór Karty informacyjnej określa załącznik Nr 3 do procedury.

3. Celem niniejszej procedury jest zapewnienie okresowych przeglądów Kart pod kątem ich aktualności i ciągłej przydatności.

4. Aktualizacja Kart może polegać na:

1) zmianie treści istniejącej Karty,
2) wprowadzeniu nowej Karty,

3) wycofaniu Karty.

II. Aktualizacja treści istniejących Kart Informacyjnych
1. Aktualizacja treści istniejących Kart następuje w przypadku:

1) zmiany obowiązujących uregulowań prawnych, wpływających znacząco na informacje zawarte w Karcie,
2) zmian w strukturze organizacyjnej Urzędu,
3) uzasadnionych sugestii interesantów dotyczących czytelności Kart.

2. Aktualizacja Kart powinna być dokonana równocześnie z wejściem w życie zmienionych przepisów.
3. Aktualizacja Karty polega na sporządzeniu projektu nowej Karty, uwzględniającego zaistniałe zmiany, według określonego w załączniku wzoru.

4. Projekt zmienionej Karty przedkładany jest w wersji elektronicznej lub papierowej Sekretarzowi Gminy.

5. Działaniami organizacyjnymi, takimi jak wydruk zaktualizowanych Kart, koordynacja procesu ich zatwierdzenia przez osoby upoważnione i dostarczenie na wskazane stanowiska pracy zajmuje się Sekretariat.
6. Niezależnie od zaistniałych zmian Sekretarz Gminy lub wyznaczony przez niego pracownik merytorycznej komórki organizacyjnej, zgodnie z Wykazem określonym w załączniku Nr 1 do procedury, dokonuje okresowego przeglądu Kart oraz załączonych do nich formularzy wniosków – nie rzadziej jednak niż raz na pół roku, pod kątem aktualności zawartych w nich informacji.
7. W przypadku dezaktualizacji treści Karty, osoba dokonująca jej przeglądu podejmuje działania mające na celu uaktualnienie informacji zawartych w Karcie, na zasadach określonych w ust.3-5.

III. Wprowadzenie nowej Karty Informacyjnej

1. W przypadku, gdy uregulowania prawne bądź inne nakładają na Urząd obowiązek świadczenia nowej usługi, istotnej z punktu widzenia interesanta, pracownik merytoryczny danej komórki analizuje zasadność wprowadzenia nowej Karty.
2. Decyzja o wprowadzeniu nowej Karty powinna zostać uzgodniona i zaakceptowana przez Sekretarza Gminy.
3. Nową Kartę należy opracować zgodnie ze wzorem określonym w załączniku do procedury, w sposób czytelny i zrozumiały dla interesanta.
4. Dalsze czynności wykonywane są na zasadach określonych w rozdziale II ust. 4 i 5.

5. Działania, o których mowa w ust. 1-4 powinny zostać podjęte – jeżeli to możliwe – przed dniem wejścia w życie uregulowań nakładających obowiązek świadczenia nowej usługi, nie później jednak niż w terminie 7 dni od daty ich obowiązywania.
IV. Wycofanie Karty Informacyjnej

1. Z chwilą gdy obowiązujące uregulowania prawne znoszą obowiązek świadczenia usługi ujętej w wykazie Kart, pracownik merytorycznej danej komórki podejmuje decyzję o wycofaniu Karty.
2. Fakt ten należy niezwłocznie zgłosić Sekretarzowi Gminy. W terminie do 3 dni od chwili powzięcia informacji Sekretarz Gminy podejmuje działania mające na celu wycofanie Karty z punktów jej dystrybucji.
V. Uwagi końcowe

1. Oryginały Kart w wersji papierowej zatwierdzonej pod względem merytorycznym i formalnym przez osoby upoważnione przechowywany jest w Sekretariacie Urzędu Gminy. 
2. Karty wraz z wzorami formularzy dostępne są w Biuletynie Informacji Publiczne www.bip.wodzierady.pl oraz na poszczególnych stanowiskach pracy.

3. Za przekazanie zaktualizowanych wersji Kart do poszczególnych punktów ich   dystrybucji odpowiedzialny jest pracownik merytoryczny danej komórki.
4. Za aktualizację Kart w Biuletynie Informacji Publicznej odpowiedzialny jest upoważniony pracownik merytoryczny Urzędu Gminy zajmujący się aktualizowaniem Biuletynu Informacji Publicznej.

Załącznik Nr 3










do zarządzenia Nr 8/2008










Wójta Gminy Wodzierady










z dnia 21 lutego 2008 r.
	KARTA INFORMACYJNA

Urzędu Gminy Wodzierady, Wodzierady 24, 98-105 Wodzierady

tel.: (043)677 33 22, fax.: (043)677 33 15

e-mail: urzad@wodzierady.pl;   www.wodzierady.pl
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	Nazwa usługi
	Nr strony


1/1

	Podstawa prawna:

Wymagane dokumenty:

Opłaty:

Termin załatwienia: 

Miejsce złożenia dokumentów:

Osoba odpowiedzialna za załatwienie sprawy:

Odwołanie:

Uwagi: 

Formularze do pobrania:




Opracował:                                              Sprawdził:                                           Zatwierdził:

/imię i nazwisko, data /               /imię i nazwisko, data/                         /imię i nazwisko, data/        

