BURMISTRY. BIERUTOWSA

ul Monduszki 13, At M B low

ZARZADZENIE Nr 19/12

Burmistrza Bierutowa

2 dnia 3 kwictnia 2012 1,

w sprawie wprowadzenia procedury opracowania Kart Uslug Publicznych

w Urzedzie Micjskim w Bierutowic.

Na podstawie art, 30 ust. 1, art. 33 ust. 11 3 ustawy 7 dnia 8§ marca 1990 1. 0

samorzadzie gminnvm (Dz, ULz 2001 r. Nr 142 poz. 1591 ze. zm.), zarzgdzam co nastgpuje:

51

Wprowadzam ..Procedurg  opracowania Kart Ustug Publicznych™, zwana dale) Procedury
regulujacy zasady opracowania. publikacji i nadzorowania Kart Uslug Publicznych oraz
wzorow [ormularzy w Urzedzie Miejskim w Bierutowic,

§ 2.

[lekro¢ w ninigjszej procedurze jest mowa o:

13

4)
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Karcie Uslugi Publicznej — (dalej KUP), nalezy przez to rozumied opis sposobu
realizacii ustugi publiczne], najezedcie] na wniosek Interesariusza, swiadezone] przez
Urzad Miejski w Bierutowie. KUP sporzadzana jest w taki sposob aby ulatwic
zalatwienie sprawy i jest publikowana na stronie internetowe) Ursedu oraz w BIP:
Interesariuszu  — nalezy przez o rozumicé  kazda osobe  lub  organizacje
zainteresowana zalatwieniem sprawy whasne] lub na rzecz osob trzecich:

Wzorze formularza — nalezy przez to rozumied druk, stanowiaey walgezmk do KUP.
przygolowany przez pracownika merytorycznego wolaki sposob, aby maksymalnie
ulatwid i skracié czas sporzgdzania wniosku

Kierowniku komorki merytoryeznej — nalezy prze to rozumieé kierownika komorki
oreanizacyineg] Urzedu (referatu) oraz samodzielne stanowisko pracy;

Urzedzie — Urzgd Micjski w Bicrutowie.

ZASADY OPRACOWANIA I PUBLIKACIH KART USLUG PUBLICZNYCH

§ 3.
KUP powinna byé tworzona zgodnic ze wzorem slanowiacym zalaeznik nr 1 do
ninigjsrego zarzadzenia, Czeionka 12, odstepy 1. Times New Roman. Zalgeznikicm
do KUP jest wzor wniosku w sprawie objete) karta ustugi.
Karta ma zostaé opracowana w sposdb zrozumialy dla Interesariusza.
Karty nalezy drukowac obustronnie. w celu oszezedzania papieru,
Na karcic nie nalezy stosowad skrotdw, klore mogg by¢ niczrozumiale.
Wszvstkie pojecia specjalistyczne powinny zosta wyjasnione.
Mervioryezna podsiawa prawna powinni by¢ sformulowana z nalezyta dokladnoseia.
KUP nalezv sporzadzié zawsze wiedy gdy usluga publiczna na wniosek Interesariusza
jest realizowania przez Urzad 1 powtarza sig w ciggu roku minimum pigc razy.
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Burmistrz, Zaslgpea Burmistrzd, Qekretarz moga zobowigzac podlegle komorki
organizacyjne do opracowania KUP, takae dla innyeh usiug publicznych wezesnic) nie
opisanych.

Wskazany przez kierownika, pracownik komorki merylorycznej, przyeotowuje KUP
wraz 7 wzorem wniosku zgodnie 7 ninicjsza procedury. opatruje ja swolm nazwiskiem

oraz przekazuje J4 kierownikowi komorki meryioryezngj.

Kierownik komorki meryloryezne] sprawdza poprawnosc informacji zawartveh w

opracowanej KUP w szczepolnosel podstawe prawnd, ophaty oraz stosowane Wzory
formularzy.

 Po sprawdzeniu KUP wraz 2 wrorami formularzy, kierownik komérki meryloryeznej

przekazuje sckretarzowi, Forme clekironiczna, kazdy pracownik indywidualnie.
przesyla na stanowisko specjalisty ds. promocji gminy.

Qekretarz werylikuje otrzymani KUP wraz » formularzami wnioskow, ustalajac ¢zy

costaly  sporzadzone zpodnie  # wymaganiami niniejsze] procedury. W razic
twierdzenia odstepsiw. odsyla kartg do poprawy.

. Specjalista ds. promacji  gminy samieszeza karlg, Wraz 2 wrzorami  formularzy

wiioskéw, na stronie internetowej Miasta 1 Ominy Bierutdw orar W BIP Urzedu w
sakladce o nazwie KARTY USLUG PURLICZNYCIHL

NADZOROWANIE AK'['UJ\LNU@(II KART USLUG PUBLICZNYCH.

§ 4.
Na stronach internclowych Urzedu, moga, majdowad sie tylko aktualne KLUP. tak aby
nie wprowadzac w blad Interesariuszy. Ta sam zasada dotyeczy KLP dostepnych na
stanowiskach pracy.
Wykaz wszystkich KUP prowadzi sckretarz.
Kierownik komarki merytoryczne] robowiazany jesl nadzorowaé aktualnoge KUP dla
spraw realizowanych w podleglej komoree.
Pracownicy merytoryczni dokonuja sprawdzen Alualnogei KUP. W razie zmiany
podstawy prawne] dokonuja ich aktualizac]t. Alklualny wzor opracowuji niczwlocznie,
zgodnie z sasadami okreslonymi w § 3 ninicjszego zarzadzenia.

STOSOWANIE KUP i WZOROW FORMULARZY
PRZEZ INTERESARIUSZY

§ 5.
Celem stosowania KUP i wzorow formularzy przez [nteresariuszy jest ulatwienic |
skrocenie czasu  sporzadzania wniosku oraz ulatwienie pracy pracownikom
merytorycznym,
Interesariusz nie jest zobowligzany do stosowania wzoru formularza Proponowancgo
przez Urzad. Wotakie] syluac)i nalezy jednak zachecic do skorzystania 2 wzoru i
powiadomié jakie dane musza byé zawarte w skladanym przez nicpo whniosku.
Powyzsze wymagania nie dotycza sytuacii, gdy sastosowanie okreslonego wzorl
whniosku czy innego formularza jest wymagane preez obowiazujace przepisy Prawi.
KUP wraz z wzorami wnioskow w formie papierowe] beda dostepne dla Interesariuszy
w sekretariacie Urzedu Micjskiego w Bierulowic na stanowisku ds. kancelaryinych jak
i na stanowiskach meryto rycznych.



POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 6.
1. Wrykonanie zarzadzenia powicrzam wszystkim pracownikom Urzedu Miejskiepo w
Bierutowie,
2. Nadzor nad wykonaniem powierzam Sckretarzowi Miasta i Gminy Bierutow.
3. Termin opracowania KUP wraz z wzorami wnioskow w sprawach objetyeh kartg

ustugi ustalam na dzien 15 czerwea 2012 1.,

4, Specijalista ds. promocji gminy zamicéei opracowane KUP wraz z wzorami wnioskow
na BIP w zakladce KARTY USLUG PUBLICZNYCH, pod zakladka URZAD
MIEISKIW BIERUTOWIL do dnia 29 crerwea 2002 1
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Zarzadzenic wehodzi w zyeie z dniem podjeeia,
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