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ZARZADZENIE NR 54/05
Wéjta Gminy Sicienko
z dnia 24 listopada 2005 roku

w sprawie : wprowadzenia Katalogu Ushug $wiadczonych w Urzgdzie Gminy w Sicienku i
procedury jego aktualizacji

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U z
2001 roku Nr 142,p02.1591, 7 2002 roku Nr 23, poz.220, Nr 62,p0z.558, Nr 113,p0z1271,
N 214,poz. 1806, 7 2003 roku Nr 80,p0.717 i Nr 162 , poz.1568, z 2004 . Nr 102,p0z.1055 i
Nr 116,p0z.1203) zarzadzam . co nastepuje :

§1
Wrowadzam Katalog Uslug $wiadczonych w Urzedzie Gminy w Sicienku , zawierajacy

Jestaw kart opisujacych uslugi i wzory wnioskow dotyczacych ustug $wiadczonych dia
interesantow w Urzedzie Gminy w Sicienku.

§2

Karty Ushug wraz z wzorami wnioskow dostepne sa w Biuletynie Informacji Publicznej , w
Biurze Obshugi Interesanta oraz w poszezeg6lnych Referatach Urzedu.

§3
Katalog zostal opracowany i winien by aktualizowany zgodnie z zasadami okreslonymi w
Procedurze Aktalizacji Katalogu Uslug stanowiaee] zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.
§4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom Referatow.
§s
; o - T
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania. /
e
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PROCEDURA AKTUALIZACJI KATALOGU USLUG
§1

Ogoblne informacje
I Katalog Uslug jest zbiorem kart z opisem uslug $wiadczonych interesantom w Urzedzie
Gminy w Sicienku oraz wzorami wnioskéw niezbednych do realizacji niektorych spraw
administracyjnych.
2. Celem wprowadzenia procedury aktualizacji Kart Ushug jest monitorowanie przepisow
prawa oraz innych danych zawartych w karcie uslugi oraz wprowadzenie nowych kart
dotychezas nie ujetych w Katalogu.
3. Nadzor nad procesem aktualizacji sprawuja Kierownicy poszezegdlnych Referatow.

§2
Standaryzacja karty

_ Karta uslugi powinna zawiera nastgpujace informacje ;
a) nazwe ushugi nazwe stanowiska realizujacego dana ushuge wraz z numerem pokoju .
telefonu,
b) podstawe prawng z dokladnym okresleniem artykulow przywolanego przepisu.
¢ ) wykaz dokumentow potrzebnych do zalatwienia sprawy ,
d) wysokos¢ oplat skarbowych i innych ,
©) termin odpowiedzi ,
) informacjg o sposobie odwolania .
Karte ushugi opracowuje merytoryczny pracownik odpowiedzialny za realizacie dancgo
Zadania.
3. Kartg ushugi sprawdza i jednoczesnie ja zatwierdza kierownik wlasciwego merytorycznie
Referatu.

Y

§3

Aktualizacja Katalogu
1. Aktualizacja kart ushug jest przeprowadzana corocznie do koiica czwartego kwartalu 2z
zastrzezeniem § 7 ust. 112,

2.Do kofica paidziemika kazdego roku kierownicy Referatow przedstawia Sckretarzowi
Gminy ketki raport o stanie aktualnosci kart dotyczacy ustug realizowanych w ich
Referatach oraz o objeciu Katalogiem wszystkich uslug $wiadczonych w  komoree
organizacyjnej.

4. Jezeli zmian wymagaja niewielkic fragmenty kart, nalezy zaznaczyé to w raporcie; jesli
miany dotycza znacznej czgsci karty .nalezy prediozyé wraz z raportem wzor
Zzakwalizowane] Karty z wyszezegdlnieniem zapisow, ktorych dotycza zmiany.

5. Do kofica toku kalendarzowego zakiualizowany Katalog otrzymujg : Biuro Obslugi
Interesanta oraz wszystkie Referaty.
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sajmuje sie inspektor ds. obshugi kancelarii Urzgdu, BIP i wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi.

§4
Aktualizacja kart w wersji elektronicznej

| Katalog uslug oraz pojedyncze karty uslug wraz 2 wzorami wnioskow sa dosiepne w
Biuletynic Informacji Publicznej Gminy Sicienko www.bip.sicienko.pl.

2 Akualizacja kart w Biuletynic odbywa si¢ na biezaco , z zachowaniem procedury
okreslonej w § 7 ust.1 i 2.

§5
Udostepnianie kart ustug interesantom

1. Interesanci o istnieniu katalogu i jego roli beda informowani na wszelkie mozliwe sposoby
2Karty ushug sa do weladu dla kazdego interesanta w Biurze Obshugi Interesanta oraz
Referatach Urzgdu.

3. Istnicje mozliwos¢ przekazania wybranych Kart ustug badz calego Katalogu w nastepujacy
sposéb;

a) przez powielenie,

b) przez wydrukowanic,

¢) praez zgranie na nosniki elektroniczne ( dyskietka, plyta CD, plyta DVD ).

d) przez wysanie poczta elektroniczna,

o) inne.

§6
Ocena dziatan

1. Interesanci majq mozliwosé oceny Katalogu poprzez ankiete dostepna we wszystkich
Referatach, Biurze Obslugi Interesanta , na stronie BIP wwiw.bipsicienko.pl —.poprzez
pocztg elekironiczng oraz informacie ustne.

2. Na podstawie tych ocen dziatan kontrolnych i oceniajacych dokonuje Sekretarz Gminy.

§7
Uwagi szczeg6lne

| W przypadku zmiany przepisow wplywajacych znaczaco na tres¢ arty ushug, osoby

odpowiedzialne , z wlasnej inicjatywy przedstawiaja Sekretarzowi Gminy zakiualizowana

Kartg w okresie do Imiesiaca od wejicia w Zycie zmiany.

3. W przypadku wprowadzenia nowych usfug $wiadczonych 2 istotna czgstotliwosei ,osoby
odpowiedzialne przedstawiaja wzdr kart w ciagu | miesiaca od wprowadzenia uslugi.
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w sprawie; oceny wprowadzonego Katalogu Ustug w Urzgdzie Gminy w
Sicienku

Gmina odpowiada za sprawne zalatwienie réznych spraw administracyjnych przez jej
mieszkaricow, W celu sprawnicjszej obshugi mieszkaiicow zostaly wprowadzone w urzedzie
karty ushug, Jest to efekt wdrozenia kolejnego zadania w ramach programu ., Przejrzysta
Polska” Celem tego zadania jest ulatwienie mieszkasicom dostgpu do uslug $wiadczonych
przez gmine. Poprzez wprowadzenie t¢j ankiety cheieliby$my pozna¢ Pani / Pana opini¢ na
temat jakosei uslugi udzielania informacji w Urzedzie.

Prosze wskazaé w jakim stopniu jest Pani/ Pan zadowolonaly lub niezadowolonaly 2
poszezegolnych dzialah Urzedu Gminy w Sicienku. Prosze zaznaczy¢ numer wybranej
odpowiedzi oraz Paiistwa uwagi i propozycje zmian.

[Bardzo | Zadowolony | Raczej Raczej [Niezadowolony
zadowolony. zadowolony | niezadowolony

Szybkos zalatwiania spraw.
Udziclanie informacji przcz
urzdnikow

Zrozumialosé zasad
postgpowania przy
zalatwianiu spraw
Zamieresowanie problemem
interesanta ze strony
urzgdnikow

Dostepnos¢ informacii w
urzgdzie

DostepnoéC micjsc edzie
mozna usiasé i poczekac na
zalatwienie sprawy

Pastwa uwagi i propozycje zmian ;





