Zarzadzenie Nr 24 12013
Burmistrza Kartuz
z dnia 2\ marca 2013

w sprawie: wprowadzenia procedury post¢powania , Aktualizacja kart uslug w Urzedzie
Miejskim w Kartuzach”.

Na podstawie art.33 ust.1 ustawy. z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
z 2001r., Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.)

Burmistrz Kartuz
zarzadza co nast¢puje:

§1

Wprowadza si¢ procedure aktualizacji kart ustug $wiadczonych przez Urzad Miejski w Kartuzach.

§2

Procedura aktualizacji kart ustug stanowi zalagcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skretarzowi Kartuz.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

zatwnerdzam pod wzgledem.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr a/’f 2013
: Burmistrza Kartuz
z dnia 24 marca 2013

"
A

STOLICA KASZUB ?

PROCEDURA POSTEPOWANIA
LAKTUALIZACJA KART USLUG”
W URZEDZIE MIEJSKIM W KARTUZACH
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I. Informacje ogélne.

1. Cel procedury.
Celem wprowadzenia niniejszej procedury jest zapewnienie klientom Urzgdu Miejskiego
w Kartuzach aktualnych kart uslug, opisujgcych sposob zalatwienia spraw w urzedzie
w ramach §wiadczonych uslug.

2. Przedmiot procedury.
Przedmiotem procedury jest okreslenie sposobu dokonywania aktualizacji kart uslug,
opisujacych proces realizacji ustug $wiadczonych w Urzedzie Miejskim w Kartuzach.

I1. Opis postepowania.

L. Standaryzacja karty ushug,

Karta ustugi zawiera nastepujace informacje:
a) nazwe ustugi,
b) nazwe komorki organizacyjnej odpowiedzialne) za realizacj¢ danej ushugi, nr pokoju,

nr telefonu,

) sposéb 1 termin zatatwienia danej sprawy,
d) wykaz dokumentéw, niezbednych do zalatwienia danej sprawy,
e) wysokos$¢ oplat skarbowych i innych,
) miejsce zlozenia dokumentow,
g) informacje o przystugujgcym sposobie odwolania,
1) podstawe prawna.

2. Odpowiedzialnosé.
2.1. Pracownik merytoryczny wykonujacy dang ustuge odpowiada za;
- aktualna tres¢ karty ushugi,
- zgloszenie konieczno$ei zmiany karty ushugi swojemu bezposredniemu przelozonemu
i dokonanie jej aktualizacji.

2.2 Naczelnik/Koordynator zespolu/pracownik na samodzielnym stanowisku odpowiada za:
- sprawdzenie zaktualizowanej karty ustugi oraz przekazanie jej do zatwierdzenia
Burmistrzowi.

2.3. Burmistrz zatwierdza zaktualizowang karte ustugi

2.4 Naczelnik/Koordynator zespolu/pracownik na samodzielnym stanowisku zleca

koordyntorowi zespotu informatykow publikacje zaktualizowanej karty ustugi w Biuletynie

Informacji Publicznej oraz umieszcza wersje drukowang w urzadzeniu przeznaczonym do

dystrybucji kart ushug oraz na stanowisku merytorycznym odpowiedzialnym za realizacje

dane) ustugi.

3. Dostepnosé kart ustug,
Karty ustug sa dost¢pne:
a) w urzadzeniu sluzacym do dystrybucji kart na parterze budynku Urzedu Miejskiego
w Kartuzach przy ul. gen. Jozefa Hallera 1,
b) na poszczegdlnych stanowiskach pracy odpowiedzialnych za realizacje danej ustugi,
¢} w wersji elektronicznej w Biuletynie Informacji Publiczne] Urzedu Miejskiego
w Kartuzach www.bip kartuzy.pl.

4. Nadzor.
4.1. Nadzor nad procesem aktualizacji kart ustlug sprawuja Naczelnicy/Koordynatorzy
zespolow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach. '
4.2. Nadzor nad prawidlowg realizacja procesu aktualizacji przez osoby wymienione
w punkcie 3.1. sprawuje Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Kartuzach.



5. Aktualizacja kart uslug.
5.1 Aktualizacja kart ustug przeprowadzana jest na biezaco w wyniku monitorowania
obowiazujacych przepiséw prawa przez pracownika merytoryeznego odpowiadajacego
za realizacj¢ danej ustugi.
5.2 Okresowy przeglad aktualnosci kart uslug jest przeprowadzany raz na kwartat
w terminach do 30 kwietnia, do 31 sierpnia, do 31 grudnia kazdego roku przez Naczelnika/
Koordynatora zespohw/pracownika na samodzielnym stanowisku.
5.3 Z przeprowadzonego okresowego przegladu aktualnosci kart ushig sporzadza si¢
protokot, ktory Naczelnik/Koordynator zespotu/pracownik na samodzielnym stanowisku
przekazuje w terminie 3 dni Naczelnikowr Wydzialu Organizacyjnego.
5.4 W przypadku nie zlozenia stosownego protokohu, Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego
wzywa Naczelnika/Koordynatora zespoluw/pracownika na samodzielnym stanowisku do jego
zlozenia w terminie 7 dni od wezwania.

6. Ocena dzialan.
6.1. Interesanci majg mozliwos$¢ oceny kart ustug poprzez poczte elektroniczng, pisemnie,
ustnie lub telefonicznie.
6.2. Na podstawie tych ocen Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego zleca
Naczelnikowi/Koordynatorowi zespolu/pracownikowi na samodzielnym stanowisku
dokonanie czynnoéct kontrolnych.



