Zarzmdzenie Nr 0050/188/12
Wojta Gminy Krupski Mtyn
z dnia 31 grudnia 2012 roku

w sprawie: wprowadzenia procedury pgpstwania ,Karty Ustug” w Urgdzie Gminy
Krupski Miyn.

Na podstawie art.31 ustawy z dnia 8 marca 198Gamorzdzie gminnym
(tJ.Dz.U z 2001 r. Nr 142, poz.1591z4p% zm.)

zarzdzam co nasgpuje:

81

Wprowadzam procedgipostpowania ,Karty Ustug” w Urgdzie Gminy Krupski
Miyn, stanowaca zahcznik do niniejszego zagdzenia.

§2

Wykonanie zargdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy

83

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zahcznik do Zarzdzenia
Nr 0050/188Mdjta Gminy
Krupski Miyn z dnia 31.12.2012

Procedura postpowania ,Karty Ustug” w Urz edzie Gminy Krupski Mtyn

l. Informacje ogdlne.

1. Przedmiot procedury.

Przedmiotem procedury jest aktualizacja Katalogtug$wiadczonych

w Urzedzie Gminy Krupski Miyn, zwanego dalej Katalogidmdacego zbiorem
kart opisugcych ustugswiadczone interesantom w Wdzie Gminy Krupski
Miyn wraz ze wzorami wnioskow niegtbnych do realizacji niektérych spraw
administracyjnych.

2. Cel procedury.

Celem wprowadzenia niniejszej procedury jest zapemwa aktualnéci danych
zawartych w kartach ustug oraz uzupetnianie Katalodgarty ustug dotychczas w
nim nie ugte.

3. Wiasciciel procedury.

1. Nadzor nad procesem aktualizacji Katalogu sprawigrownicy komorek
organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnyah@wiskach.
2. Nadzér nad prawidtowrealizacy procesu aktualizacji przez ww. osoby
sprawuje Sekretarz Gminy.
[I. Opis postgpowania.

1. Standaryzacja karty ustug.

Karta ustugi powinna zawietav szczegolngci nastpujace informacje:
a. nazwe ustugi,

b. podstawg prawry ustugi oraz ewentualnie sposéb zatatwienia danej
sprawy,

c. wykaz dokumentow, niezdnych do zatatwienia danej sprawy,

z wyszczegolnieniem sposobu udpstiania ich pracownikowi Urdlu (do
wgladu, do ztgenia, maliwosé¢ ztozenia kserokopii itp.),

d. wysokai¢ optat skarbowych i innych,

e. termin zatatwienia danej sprawy,



f. nazwe komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za realjzatanej
ustugi,

nr pokoju, nr telefonu,

g. informacje o przystugarym sposobie odwotania,

h. uwagi dotyczace odbioru dokumentu.

2. Opracowywanie i podpisywanie karty ustug.

1. W chwili pojawienia s§ nowej, wczeéniej nieopisanej ustugi osoba
odpowiedzialna merytorycznie za jej realizagpracowuje nowkark
ustugi.

2. W przypadku zmiany przepiséw, wptywaych znaczco na tréc¢ juz
istniejacej karty ustugi, osoba odpowiedzialna merytoryezza
realizacg danej ustugi opracowuje nawkark.

3. Karta po opracowaniu przez ogaierytorycznie odpowiedziadrjest
sygnowana podpisem Kierownika Referatu. Podpisr@ghoznaczny z
akceptag karty pod wzgtdem merytorycznym. Naginie karta
zatwierdzana jest zgodnie z podlegia stuwzbowa przez Woéjta Gminy,
badz jego zasipcg.

4. Karty nieaktualne wycofuje sia karty nowe udogpnia s¢
niezwiocznie.

3. Dostepnosé kart ustug.

Katalog ustug oraz pojedyncze kartydostpne w wersji elektronicznej w
Biuletynie Informacji Publicznej Ugdu Gminy Krupski Miyn.

4. Aktualizacja Katalogu.

1. Aktualizacja kart ustug przeprowadzana jest nagoe w wyniku
monitorowania obowizujacych przepisow prawa.

2. Przeghd aktualngci kart ustug powinien kiyprzeprowadzony do kaoa |
kwartatu.

3. Do konca Il kwartatu osoby odpowiedzialne przedstagvisgkretarzowi
Gminy informacje o stanie aktuakwo kart dotyczcych ustug
realizowanych w ich Referatach oraz oqohj Katalogiem wszystkich
ustugswiadczonych w ich komérce organizacyjne;j.

4. Za upublicznienie kart odpowiadafierownicy komérek organizacyjnych

| pracownicy na stanowiskach samodzielnych.

5. Ocena dziata.

1. Interesanci majmazliwos¢ oceny Katalogu ustug poprzez paczt
elektroniczm, pisemnie, ustnie lub telefonicznie.



2. Na podstawie tych ocen Sekretarz Gminy dokonujataizkontrolnych
I oceniaacych.



