00G.120-3/13

Zarzadzenie
Wéjta Gminy Kazmierz
z dnia 13 lutego 2013 1.

w sprawie wprowadzenia Systemu Badania Funkcjonowania Katalogu Uslug Urzedu
Gminy w Kazmierzu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, 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 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759, 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, z 2010 r.
Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675, z 2011 r. Nr 21, poz. 113,
Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887, Nr 217, poz. 1281, z 2012 r. poz. 567)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ System Badania Funkcjonowania Katalogu Uslug Urzedu Gminy
w Kazmierzu, zawierajacy opis dzialan zapewniajacych cykliczne coroczne badanie
funkcjonowania katalogu ustlug oraz realizacj¢ wnioskow wynikajacych z tych badan,
stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zakacznik

do zarzadzenia Nr OOG.120-3/13
Wéijta Gminy Kazmierz

z dnia 13 lutego 2013 1.

SYSTEM BADANIA FUNKCJONOWANIA KATALOGU USLUG
URZEDU GMINY W KAZMIERZU

Celem systemu jest zapewnienie ciaglego doskonalenia katalogu ustug pod katem potrzeb
i oczekiwan klientéw Urzedu Gminy w KaZmierzu, zwanego dalej ,,Urzedem”.

§1.

1. Katalog ustug w Urzedzie podlega kontroli wewngtrznej przeprowadzanej przez
Sekretarza Gminy, raz w roku.

2. Kontroli wewnetrznej podlegaja Karty ustug umieszczone w Katalogu ustug pod
wzgledem aktualno$ci zawartych w nich danych.

3. Kontrolg objete sg wszystkie Karty ustug w wersji drukowanej i elektroniczne;.

§ 2.

1. Wprowadza si¢ obowigzek badania funkcjonowania Katalogu ustug $wiadczonych

przez Urzad poprzez:
1) badanie opinii pracownikéw Urzedu,
2) badanie sondazowe opinii klientow Urzedu.

2. Przedmiotem badania jest ocena funkcjonowania i przydatnosci kart uslug zawartych
w Katalogu ustug.

3. Wzor ankiety badania opinii pracownikéw Urzedu nt. Katalogu ustug $wiadczonych
w Urzedzie stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego ,,Systemu Badania Funkcjonowania
Katalogu Ustug Urzedu Gminy w Kazmierzu”.

4. Badanie opinii pracownikéw przeprowadzone zostanie jednorazowo po wprowadzeniu do
stosowania nowych /zaktualizowanych kart ushug w terminie do 15 marca 2013 roku.

5. Badanie ankietowe klientéw Urzedu przeprowadzane bedzie w systemie ciaglym poprzez
zamieszczenie ankiety w BIP.

6. Wzor ankiety badania sondazowego klientéw Urzedu nt. Katalogu ustug $Swiadczonych
w Urzedzie stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego ,,Systemu Badania Funkcjonowania
Katalogu Ushug Urzedu Gminy w KaZmierzu”.

§3.

1. Przeprowadzenie badania opinii mieszkancéw gminy i pracownikéw Urzedu nalezy do
pracownika ds. obstugi sekretariatu.

2. Zestawienie  zbiorcze  wynikéw  ankiety wraz <z  wnioskami z  nich
wyplywajacymi przekazywane jest Sekretarzowi Gminy w Kazmierzu w terminie 7 dni
od zakonczenia ankietowania.

3. Za wprowadzenie do realizacji dziatan korygujacych odpowiada Sekretarz Gminy



4. Za bezposrednie wprowadzenie w poszczegbdlnych wydzialach Urzedu dzialan
korygujacych odpowiadaja kierownicy Wydzialéw Urzedu.
5. Kontroli wykonania dziatan korygujacych dokonuje Sekretarz Gminy




Zalacznik nr 1
do Systemu Badania Funkcjonowania Katalogu Ushug
Urzedu Gminy w KazZmierzu

Ankieta
badania opinii pracownikéw Urzedu
n.t. Katalogu ustug §wiadczonych w Urzedzie Gminy w Kazmierzu

PYTANIE TAK NIE NIE MAM
ZDANIA

Czy wprowadzenie kart ushug jest
potrzebne i przydatne?

Czy karty ustug sa tatwo dostepne ?

Czy klienci korzystaja z kart ustug
oraz wzorOw wnioskow ?

Czy informacje zawarte w kartach
ustug sg czytelne i zrozumiate?

Czy karty ustug wyczerpujaco
opisujg sposéb zalatwienia sprawy?

Czy uwaza Pani/Pan, ze powstanie
katalogu ustug i wzory wnioskéw
usprawnia zatatwianie spraw 1
obstuge klientdéw w Urzedzie?

Czy Pani/Pana zdaniem na karcie
ushug powinny by¢ zamieszczone
jeszcze dodatkowe informacje?
Jezeli tak to jakie?




Zatacznik nr 2
do Systemu Badania Funkcjonowania Katalogu Ustug
Urzgdu Gminy w KazZmierzu

Ankieta
badania sondazowego klientéw Urzedu
n.t. Katalogu uslug swiadczonych w Urzedzie Gminy w Kazmierzu

PYTANIE TAK NIE NIE MAM
ZDANIA

Czy korzystal/a Pan/Pani z karty
ustug w Urzedzie ?

Czy wprowadzenie kart ustug jest
potrzebne 1 przydatne?
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Czy karty ushug sg fatwo dostepne ?

Czy informacje zawarte w kartach
ushug sg czytelne i zrozumiate?

Czy karty ushug wyczerpujaco
opisujg sposéb zatatwienia sprawy?

Czy Pani/Pana zdaniem na karcie
ustug powinny by¢ zamieszczone
jeszcze dodatkowe informacje?

Czy uwaza Pani/Pan, ze powstanie
katalogu ustug i wzory wnioskow
ulatwiajg zatatwienie sprawy w
Urzedzie?




