ZARZADZENIE NR 52172017
BURMISTRZA MIASTA KAMIENNA GORA

z dnia 13 wrzesnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia katalogu kart ustug w Urzedzie Miasta Kamienna Goéra

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2017 r. poz.
1875 ) zarzadzam, co naste¢puje:

§ 1. 1. Wprowadzam do stosowania katalog kart uslug opisujagcych sposéb zatatwiania spraw
administracyjnych w Urzedzie Miasta Kamienna Gora.

2. Katalog kart ustug wprowadza sie celem poprawy obstugi klienta oraz ulatwienia interesantom Urzgdu
Miasta Kamienna Géra dostepu do $wiadczonych w nim ustug.

3. Wzor karty ustugi stanowi zat. Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Karty ustug dostgpne sa:
1) w formie papierowej w Biurze Obstugi Klienta;

2)w formie elektronicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Kamienna Gora
www.bip.kamiennagora.pl.

§ 3. 1. Karta ustugi zawiera:
1) dane teleadresowe Urzgdu Miasta Kamienna Gora;
2) numer karty oraz numer wersji;
3) date¢ zatwierdzenia;
4) nazwg;
5) wskazanie odpowiedzialnego za ustugg;
6) podstawe prawna realizacji ustugi;
7) wskazanie wymaganych do ztozenia dokumentéw;
8) miejsce i sposob zlozenia dokumentow;
9) optaty;
10) termin i sposéb zatatwienia;
11) tryb odwotawczy;
12) uwagi;

13) wskazanie opracowujgcego, sprawdzajacego oraz zatwierdzajacego kartg oraz dat¢ wykonania tych
czynnosci.

2. Karty ustug stanowia jednolite pod wzglgdem graficznym opracowanie.
3. Do karty ustugi dotacza sie formularze i wzory wnioskéw.
4. Karta ustugi ma charakter informacyjny i nie stanowi wyktadni prawa.

§ 4. 1. Za przygotowanie karty ustugi, monitorowanie jej zgodnosci z przepisami prawa oraz jej aktualizacje
odpowiada pracownik merytoryczny zalatwiajacy dang sprawg na stanowisku zgodnie ze swoim zakresem
obowigzkow.

2. Tres¢ karty ustugi pracownik konsultuje z kierownikiem wydziatu lub biura, ktéry po sprawdzeniu akceptuje
jej tresé.

3. Karte ustugi ostatecznie zatwierdza Sekretarz Miasta.
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4. Osoby na samodzielnych stanowiskach pracy tres¢ karty ustugi konsultuja z Sekretarzem Miasta, ktéry po
sprawdzeniu akceptuje jej tre$¢, a nastgpnie zatwierdza karte ustugi.

5. Zebranie wszystkich podpiséw jest jednoznaczne z akceptacjg karty pod wzglgdem merytorycznym
i wprowadzeniem do uzytkowania.

6. Zapisy ust. 2-5 stosuje si¢ rowniez do aktualizacji karty ustugi.

§ 5. 1. Ewidencje kart ustug, zwang dalej katalogiem ustug, prowadzi Kierownik Wydziatu Organizacyjnego,
zgodnie ze wzorem stanowigcym Zat. Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Kierownicy wydziatéw i biur oraz osoby na samodzielnych stanowiskach pracy prowadza zbioér kart ustug
realizowanych przez pracownikéw w wydziale, biurze, na samodzielnym stanowisku pracy. Sg oni zobowigzani
prowadzié¢ na biezaco kontrole poprawnosci kart ustug.

3. Katalog ustug dostepny jest:
1) w formie papierowej w Biurze Obstugi Klienta;

2)w formie elektronicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Kamienna Gora
www.bip.kamiennagora.pl.

§ 6. 1. W przypadku wycofania karty ustugi kierownik wydzialu, biura oraz osoba na samodzielnym
stanowisku pracy informuje Sekretarza Miasta o powodzie wycofania karty ustugi.

2. Karte ustugi, oktérej mowa wust. 1, usuwa si¢ niezwlocznie z Biuletynu Informacji Publicznej
i odnotowuje sie jej usuniecie w katalogu ustug.

§ 7. Kierownik Wydziatu, biura oraz osoba na samodzielnym stanowisku pracy informuje niezwlocznie
Kierownika Wydziatu Organizacyjnego o:

1) nowej ustudze oraz nowej karcie ustugi;
2) aktualizacji karty ustugi;
3) wycofaniu karty ustugi.

§ 8. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom wydziatéw, biur oraz osobom na samodzielnych
stanowiskach pracy.

2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Kamienna Gora.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Urzad Miasta Kamienna Géra
Pl. Grunwaldzki 1
58-400 Kamienna Gora
tel. 75 64 55 110
fax 75 64 55 150
www.kamiennagora.pl
sekretariat@kamiennagora.pl

Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 521/2017

Burmistrza Miasta Kamienna Géra

ITYTULR: o5 sonisnsssvnisnssonnesorionioe s sasavnsss ]

z dnia 13 wrze$nia 2017 r.

[Data zatwierdzenia:

Odpowiedzialny za usluge:

[Wydzial ................ ]

[Imie i Nazwisko — stanowisko pracownika........]

Telefon:

E-mail:

Opracowatl: Sprawdzil:

Zatwierdzik:

Imie i Nazwisko

Stanowisko

Data

Podpis i pieczec

Karta ma charakter informacyjny i nie stanowi wykladni prawa
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 521/2017
Burmistrza Miasta Kamienna Goéra
z dnia 13 wrze$nia 2017 r.

Nazwa Numer karty Nazwa ustugi Data Liczba Uwagi

wydziatu/biura/ ustugi zatwierdzenia zalagcznikow
samodzielnego
stanowiska

pracy
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