ZARZADZENIE NR 137/2012
BURMISTRZA CZARNKOWA

z dnia 19 kwietnia 2012 r.

w sprawie kart uslug publicznych

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

§ 1. Zarzadzenie okresla:
1) zasady ksztattowania tresci kart ustug publicznych, zwanych w dalszej czesci kartami ;
2) sposOb monitorowania i zmiany tresci kart ushug.

§ 2. Karty powinny by¢ formutowane wsposob przyjazny izrozumiaty dla klientow, tak gdzie to mozliwe
nalezy unika¢ uzywania specjalistycznego jezyka oraz skrotow zrozumiatych jedynie dla pracownikéw urzegdu.

§ 3. Karty opisujg ustuge z perspektywy klienta np. stosuje si¢ zwrot ,,otrzymanie zaswiadczenia”, a nie
»Wydanie zaswiadczenia ”.

§ 4. Zwroty uzywane w kartach winny wyraza¢ szacunek i uprzejmos$¢ w stosunku do interesanta.
§ 5. Karty opracowuje merytorycznie pracownik, sprawdza sekretarz.
§ 6. Karty ustug formutuje si¢ z uwzglednieniem nastepujacyh elementow:
1) podstawa prawna;
2) miejsce zalatwienia sprawy;
3) godziny pracy;
4) kontakt;
5) wymagane dokumenty;
6) informacja o sposobie uzyskania formularzy,
7) miejsce ztozenia dokumentow;
8) informacja o oplatach;
9) termin zatatwienia spraw;
10) tryb odwolawczy;
11) inne informacje;
12) data aktualizacji/ostatniego przegladu;
13) osoba sporzadzajaca.

§ 7. W podstawie prawnej nalezy poda¢ tytul ustawy, rozporzadzenia idane publikacyjne z informacja
o zmianach. Podstawa prawna powinna by¢ okreslona mozliwie precyzyjnie z doktadnoscig do rozdziatéw lub
artykutow.

§ 8. W czgsciach dotyczacych miejca zatatwienia sprawy i ztozenia wniosku:

1) nalezy wpisa¢ nazwe komorki odpowiedzialnej za zalatwienie sprawy;

1) Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,

poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 Nr 102, poz. 1055, Nr
116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr
48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420,
Nr 157, poz. 1241, 22010 r. Nr 28, poz. 142 i poz. 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675, z2011r. Nr 117, poz. 679, Nr
134, poz. 777, Nr 21, poz. 113, Nr 217, poz. 1281, Nr 149, poz. 887)
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2) nalezy jasno wskaza¢ miejce zlozenia wniosku i miejsce faktycznego wykonania ustugi, nalezy wpisac¢ pietro,
nr pokoju.

§ 9. W czesci dotyczacej kontaktu nalezy wpisac nt telefonu i adres e-mail.
§ 10. W czeci dotyczacej wymaganych dokumentow:
1) nazwy dokumentéw nalezy wpisywaé w oddzialnych wierszach;

2) nalezy jasno zapisaé, czy wymagany jest oryginat czy kopia dokumentu; jezlei kopia nalezy okresli¢, czy ma to
by¢ zwykta kopia, czy potwierdzona za zgodnos$¢ z oryginatem;

3) jezeli dokument jest potrzebny jedynie do wgladu nalezy to zaznaczy¢ na karcie;
4) jezeli do realizacji ushugi publicznej konieczne jest ztozenie wniosku i:

a) obowigzuje druk $ci§le okreslony prawem, nalezy umiesci¢ informacje ,,Przy ztozeniu wniosku obowiazuje
druk (nazwa) dostepny (miejsce w urzedzie ”,

b) nie ma druku okre$lonego $cisle przepisami prawa, nalezy umiesci¢ informacje: ,,Wniosek powinien
zawiera¢ nastgpujace elementy tresci: .......... ,sporzadzony samodzielnie przez klienta lub wg wzoru
dostepnego.... ”;

5) nalezy dookresli¢ informacje w zakresie aktualno§ci wymaganych dokumentow.
§ 11. W czesci dotyczacej optat nalezy wskaza¢ forme oplaty:

1) nalezy poinformowa¢ o mozliwo$ci wptaty na rachunek bankowy lub gotéwke w kasie urzedu ( z informacja
o lokalizacji kasy i godzinach pracy);

2) nalezy wskazaé, czy dowdd wplaty nalezy okazaé przy odbiorze dokumentu, czy dotgczy¢ do wniosku.

§ 12. W czesci dotyczacej terminu zatatwienia sprawy nalezy poda¢ maksymalny terminy. Jesli w Urzedzie
Miasta Czarnkow dany typ spraw jest zatatwiany z reguly szybciej niz w terminie ustawowym nalezy zawrze¢
nastgpujaca informacje ,,Ustawowy termin ....... , jednak w naszym urzedzie sprawe zatatwiamy w ciagu.... .

§ 13. W czesci dotyczacej informacji dodatkowych m.in. powinno si¢ wyjasni¢ ewentualne definicje legalne
(np. tytul prawny do lokalu, zstepny, wstepny).

§ 14. Informacje nt. daty ostatniej zmiany/przegladu oraz o pracowniku odpowiedzialnym za tre$¢ procedury
powinny znalez¢ si¢ w stopce dokumentu.

§ 15. Zmiany w kartach ustug dokonuje si¢ na podstawie:
1) zmiany przepisow;
2) uwag klientéw;
3) uchwat przetozonych;
4) wlasnej oceny pracownika.

§ 16. Pracownicy sa zobowiazani dokona¢ przegladu aktualnosci kart raz na kwartat, co nalezy odnotowaé
w stopce w informacji o aktualizacji.

§ 17. Corocznie, w lipcu zesp6t ds. procesow CAF, koordynowany przez sekretarza, przeprowadza przeglad
calego katalogu ustug, w szcegdlnosci pod katem aktualno$ci i dostgpnosci informacji.

§ 18. Karty ustug publikuje si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 19. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom wykonujacym ushugi publiczne, publikacje stanowisku
ds. informacji publicznej, koordynacje sekretarzowi.

§ 16. Z dniem wejscia w zycie zarzadzania traca moc zarzadzenia: nr 137/05 z dnia 20 lipca 2005r. w sprawie
utworzenia Katalogu uslug wykonywanych przez Urzad Miasta Czarnkdéw oraz sposobu monitorowania
i dokonywania zmian w kartach ustug oraz Nr 184/06 z dnia 24 maja 2006r. w sprawie wprowadzenia systemu
badania funkcjonowania katalogu ustug §wiadczonych przez Urzad Miasta Czarnkow.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie 1 maja 2012r.

Id: BB263190-5DCF-4A2C-AE5B-FF811CFB807D. Przyjety Strona 2





