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Zarzadzenie Nr 29/2013
Wdjta Gminy Orchowo
Zz dnia 22.05.2013 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1930 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W ramach realizacji projektu ,Nowoczesna administracja samorzadowa’
wprowadza sie ,Procedure opracowania, publikacji i nadzorowania aktualnosci Kart Ustug
Publicznych w Urzedzie Gminy Orchowo™ (zwanej dalej procedura), kidrej celem jest
zapewnienie zawsze aktualnej oraz szybkiej informacji o ustugach Swiadczonych na
wniosek interesantow oraz dostarczenie kazdemu pracownikowi wiedzy na temat wyzej
wymienionych czynnosci $wiadezonych przez caty Urzad.

§ 2. llekrat w procedurze jest mowa o

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

2) Kliencie — nalezy przez to rozumieé¢ kazda osobe lub organizacje zainteresowang
zatatwieniem sprawy wiasne| lub na rzecz oséb trzecich

3) Wzorze formularza — nalezy przez to rozumieé druk, stanowigcy zalgcznik do Karty
Uslugi Publicznej, przygotowany przez pracownika merytorycznego w taki spesob, aby
utatwic i skrocic czas sporzadzania wniosku

4) Kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieG kierownika referatu

Urzedu lub samodzielne stanowisko
5) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Orchowo

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

1) Opracowanie karty inicjuje kierownik komérki organizacyjnej dla kazdej powtarzalne;

zatatwiane| ustugi publicznej;

7) Karte opracowuje pracownik merytoryczny, w ktorego zakresie czynnosci lezy
zalatwianie poszczegélne] sprawy. W przypadku, gdy sprawy prowadzone s przez
kilku pracownikow, wowczas kierownik komorki organizacyjne] wyznacza pracownika
odpowiedzialnego, za opracowanie karty. Kartg nalezy sporzadzi¢ zgodnie z wzorem
stanowiacym zatgacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

3) Przygotowujac Karte, pracownik odpowiedzialny za opracowanie Karty, ma obowigzek
przygotowaé rowniez niezbedne wzory formularzy, ktérych celem jest utatwienie |
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skrocenie czasu zafatwienia sprawy. Formularze stanowia integralng czesc Karty i

muszg zawierad wszystkie niezbedne informacje potrzebne do zalatwienia sprawy;

4) Przygotowana Karta, po podpisaniu przez pracownika odpowiedzialnego za
opracowanie Karty, jest przekazywana deo zatwierdzenia przez kierownika komorki
organizacyjne], W przypadku samodzielnych stanowisk pracy HKarte zatwierdza
Sekretarz;

5) Zatwierdzong Karte pracownik ocdpowiedzialny za opracowanie Karty przekazuje w
formie papierowej i cyfrowe] do pracownika ds. obsiugi mieszkancow i kadr,

&) Pracownik na stanowisku ds. obstugi mieszkancow i kadr nadaje numer Karcie zgodnie
Z prowadzonym papierowym zbiorem Kart | wprowadza Karte do odpowiedniej zaktadki

.Biura Obsfugl Mieszkanca" na stronie intemetowej Urzedu oraz do BIP.

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

1) Pracownik odpowiedzialny za opracowanie Karly ma obowiazek na biezaco
aktualizowac sporzadzone przez siebie Karty. Aktualizacje Karty sporzadza sie w
formie nowej Karty:;

2) Kierownik komérki organizacyjne] zobowiazany jest nadzorowac aktualnosc kart dla
spraw realizowanych w podlegiej komdérce organizacyjnej;

3) Przynajmnie] raz w roku w pierwszym kwartale, na polecenie Sekretarza, kisrownicy
komarek organizacyjnych i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
pracy dokonujg przegladu aktualnosci kart obowigzujacych w podlegle] komadrce
organizacyjnej. Informacje o wyniku przeprowadzonego przegladu kierownicy komarek
organizacyjnych przekazuja w formie notatki do Sekretarza.

§ 5. Na stronie internetowe] Urzedu w  Biurze Obstugi Mieszkanca” oraz
w Biuletynie Informacji Publiczne] moga znajdowac¢ sie tylko aktualne Karty wraz
z zatacznikami (wzorami formularzy). Ta sama zasada obowiazuje dla wersji papierowych
(wydrukéw) dostepnych na stanowiskach pracy.

§ 6. Klient nie jest zobowigzany do korzystania z wzoru formularza udostepnionego
przez Urzad za wyjatkiem sytuacji gdy jest on wymagany przez chowigzujgce przepisy
prawa,

§ 7. Wykonanie niniejszego zarzadzania powierza sig pracownikom Urzedu Gminy
Orchowo.

waT|

mgr inZ. iarui[ r Pryka

UNIA EUROPEISKA -
KAPITAE LUDZKI & ZURGPE JSHI . .
HARDDOMS STRATIGIA SPOMCACH } J" FUNDUSE SPOLECZNY e, 8"

EORADITWO GDSPODARCIE




DG PMC Sp. z 0.0,

NOWOCZESNA LI, Wiarzhierice 44 A, 61-568 Pomnar
‘NA AOY ACMINISTRACA tel, (61) 839 90 24, fax (61) 83992 97
i) SAMORZADOWA email; pmoBdgpme.pl, www. dgpme.pl

Projekt jest wspolfinensawany z2 Srodkéw Unil Europajskie] W ramach Eurapejskiego Funduszu Spolecznego

)/

Nr karty:

Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 29/2013
Waéjta Gminy Orchowo
z dnia 22.05.2013 r.
WZOR

WYMAGANE DOKUMENTY

MIEISCE ZALATWIENIA SPRAWY

TERMIN ZALATWIENIA SPRAWY

sposO8 ZALATWIENIA SPRAWY

OPLATY

TRYE ODWOLAWCTY

PODSTAWA PRAWNA

DODATKOWE INFORMACIE

DATA OSTATNIEGO PRZEGLADU/ AKTUALIZACH
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