Zarzadzenie Nr 74a/ 2012
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce
z dnia 4 pazdziernika 2012

w sprawie wprowadzenia do stosowania kart uslug i procedury ich aktualizacji

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym(tj Dz. U.
Nr 142, poz. 1591 ze zm.) w zwigzku z § 7 ust. 2 pkt 2 i 3 Regulaminu Pracy Urzedu Gminy
w Daleszycach stanowiacym zalacznik do zarzadzenia Nr 54 Wdjta Gminy Daleszyce z dnia
29 lipca 2005 r.ze zm. zarzadzam, co nastepuje:

p—

§1,

Wprowadzam obowigzek stosowania w Urzegdzie Miasta i Gminy kart ustug.

2. Karty uslug zawieraja nastgpujace informacje

—

(S

nazwe procedury

nazwg referat lub samodzielnego stanowiska pracy,

podstawe prawna,

spis wymaganych dokumentdw,

oplaty skarbowe i administracyjne,

miejsce ztozenia wniosku

termin i sposob zalatwienia sprawy,

wskazanie odpowiedzialnego za zatatwienie sprawy pracownika,
tryb odwolawczy,

inne dodatkowe informacje.

Karty ustug podlegaja zatwierdzeniu przez Burmistrza lub osobg przez niego
upowazniona.

§2.

. Aktualizacj¢ kart ustug nadzoruje Sekretarz Miasta i Gminy.

Za aktualizacj¢ kart uslug odpowiadaja Kierownicy Referatéw i Pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy.

Aktualizacja kart ustug odbywa si¢ w pierwszym tygodniu po zakonczeniu kwartatu,
W przypadku zmiany przepisow wplywajacych znaczaco na tre$¢ karty ustug osoby
odpowiedzialne przedstawiaja Sekretarzowi zaktualizowana karte w terminie do
miesigca od dnia wejscia w zycie zmienionych przepisow.

Do konca marca pracownicy odpowiedzialni za aktualizacj¢ kart przedstawiaja
Sekretarzowi pisemng informacjg¢ o stanie aktualnosci kart ustug stosowanych w ich
komorkach organizacyjnych.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 04 pazdziernika 2012 roku




