Zarządzenie Nr 3/2006
                                             Wójta Gminy Lubiszyn   

                                         z dnia 26 stycznia 2006 roku
w sprawie: zasad aktualizacji kart usług świadczonych przez urząd
Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (Dz.U z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.)
zarządzam, co następuje

§1

Ustalam obowiązującą procedurę aktualizacji kart usług świadczonych przez Urząd Gminy Lubiszyn.

§2

Osoby odpowiedzialne w poszczególnych komórkach organizacyjnych za załatwienie sprawy są zobowiązane do bieżącego monitorowania aktualności informacji zawartych w kartach usług dotyczących zakresu ich działalności. Prowadzona na bieżąco analiza winna uwzględnić przede wszystkim zmianę przepisów prawa, zmiany organizacyjne urzędu, spostrzeżenia zgłoszone przez osoby odpowiedzialne za realizację usług oraz uwagi zgłaszane przez petentów.

§3

1. Kierownicy referatów oraz jednostek organizacyjnych, a także  pracownicy  samodzielnych stanowisk zgłaszają zmiany do Zastępcy Wójta Gminy w formie karty aktualizacji usług, która winna zawierać następujące informacje:

- oznaczenie miejsca zmiany w karcie,

- treść proponowanego nowego wpisu,

- imię i nazwisko oraz podpis wprowadzającego zmianę,

- uzasadnienie potrzeb zmiany,

2. Po akceptacji aktualizacji przez Zastępcę Wójta Gminy osoby odpowiedzialne przekazują karty w formie elektronicznej do sekretariatu Urzędu Gminy. Osoba odpowiedzialna za aktualizację strony internetowej niezwłocznie umieszcza nową lub uaktualnioną kartę usług na portalu gminnym.

3. Karta winna zawierać datę jej ostatniej aktualizacji oraz imię i nazwisko osoby, która jej dokonała

§4

1. Aktualizację kart, o których mowa w §3 ust.1, wynikającą ze zmiany przepisów prawa oraz zmian organizacyjnych urzędu należy dokonywać bezpośrednio przed wejściem w życie tych zmian.

2. Aktualizację kart, o których mowa w § 3 ust.1, wynikającą z procesu doskonalenia kart( wnioski własne i petentów) oraz wniosków z akcji ankietowej należy dokonywać cyklicznie po kolejnych kontrolach i ocenach funkcjonowania kart usług, w terminach do 30 czerwca i 30 grudnia każdego roku.

§5
1. O aktualizacji oraz wprowadzeniu nowych kart Urząd Gminy Lubiszyn będzie informować mieszkańców wykorzystując dostępne Urzędowi środki przekazu.

2. Karty usług są dostępne w sekretariacie oraz w poszczególnych referatach, a także na stronie internetowej www.lubiszyn.pl
3. Udostępnienie interesantom wybranych kart bądź całego katalogu odbywa się w miarę możliwości technicznych Urzędu, a w szczególności przez:

- kopiowanie w wersji czarno-białej

- wydrukowanie w wersji czarno-białej

- przesłanie pocztą elektroniczną

- inne
§6
Nadzór nad procesem aktualizacji kart usług oraz wprowadzeniem kart nowych usług, zarówno poprzez umieszczenie na stronie internetowej jak               i w formie pisemnej, sprawuje Zastępca Wójta Gminy.

§7

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

