ZARZADZENIE NR 5/2013
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WIELICHOWO

z dnia 27 lutego 2013 .

w sprawie wprowadzenia systemu przeprowadzania badania funkcjonowania kart uslug w Urzedzie Miasta
i Gminy Wielichowo

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3, 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. - Dz. U. z 2001r. Nr
142, poz. 1591, z p6zn. zm. ) zarzadzam co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ do stosowania w Urzgdzie Miasta i Gminy w Wielichowie system przeprowadzania badania
funkcjonowania kart ustug w Urzedzie Miasta i Gminy Wielichowo, stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§2.

1. System badania funkcjonowania kart ustug oparty jest o badania ankietowe, ktore przeprowadzane sg wsrod
pracownikoéw Urzedu oraz klientow urzedu.

2. Ankieta badania funkcjonowania kart ustug wsrod pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Wielichowie
stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Ankieta badania funkcjonowania kart ustug wsréd klientéw Urzedu Miasta i Gminy w Wielichowie stanowi
zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta i Gminy
Wielichowo

Adam Laniecki
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Zakacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 5/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Wielichowo

z dnia 27 lutego 2013 r.

System badania funkcjonowania kart ustug

§ 1.

Celem systemu jest zapewnienie ciagltego doskonalenia kart ustug pod katem potrzeb i oczekiwan klientow
Urzedu Miasta i Gminy w Wielichowie, zwanego dalej Urzgdem.

§2.
1. Wprowadza si¢ obowigzek badania funkcjonowania kart 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 ustug.

3. Badanie opinii pracownikdéw przeprowadzone zostanie jednorazowo po wprowadzeniu do stosowania nowych
lub zaktualizowanych kart ustug w terminie do 20 marca 2013 roku.

4. Badanie ankietowe klientoéw Urzedu przeprowadzane bgdzie w systemie cigglym poprzez zamieszczenie
ankiety w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w sekretariacie lub innym wyznaczonym w Urzedzie miejscu.

§ 3.

1. Przeprowadzenie badania opinii mieszkancow gminy i pracownikéw Urzedu nalezy do pracownikow ze
stanowiska organizacyjnego i kadr.

2. Wypehione ankiety gromadzone sg w pojemnikach na parterze i pi¢trze.

3. Zestawienie zbiorcze wynikow ankiety wraz z wnioskami z nich wyptywajacymi opracowywane jest przez
Sekretarza Miasta i Gminy Wielichowo i raz na pot roku przekazywane do wiadomosci pracownikow.

4. Za wprowadzenie do realizacji dzialan korygujacych odpowiada Sekretarz Miasta i Gminy Wielichowo.
5. Za bezposrednie wprowadzenie na samodzielnych stanowiskach odpowiadajg pracownicy Urzgdu.

6. Kontroli wykonania dziatan korygujacych dokonuje Sekretarz Miasta i Gminy Wielichowo.

§ 4.

Wyniki przeprowadzonego badania funkcjonowania Katalogu ustug $wiadczonych przez Urzad podlegaja
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w budynku Urzgdu.
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Zakacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 5/2013

Burmistrza Miasta i Gminy Wielichowo

z dnia 27 lutego 2013 r.

Ankieta badania funkcjonowania kart uslug w8réd pracownikéow Urzedu Miasta i Gminy w Wielichowie

L.P.

PYTANIE

TAK

NIE

NIE MAM
ZDANIA

Czy wprowadzenie kart ustug jest
potrzebne i przydatne?

Czy karty ustug s tatwo dostepne ?

Czy klienci korzystajg z kart ushug
oraz wzorow wnioskow ?

Czy informacje zawarte w kartach
ushug sa czytelne i zrozumiale?

Czy karty ustlug wyczerpujaco
opisuja sposob zatatwienia sprawy?

Czy uwaza Pani/Pan, Ze powstanie
kart ustug 1 wzory wnioskéw
usprawnia zalatwianie spraw

1 obstuge klientow w Urzedzie?

Czy Pani/Pana zdaniem na karcie
ustug powinny by¢ zamieszczone
jeszcze dodatkowe informacje?
Jezeli tak to jakie?
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Zakacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 5/2013

Burmistrza Miasta i Gminy Wielichowo

z dnia 27 lutego 2013 r.

Ankieta badania funkcjonowania kart ustug wiréd klientow Urzedu Miasta i Gminy w Wielichowie

L.P.

PYTANIE

TAK

NIE

NIE MAM
ZDANIA

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

Czy wprowadzenie kart ustug jest
potrzebne i przydatne?

Czy karty ustlug sg tatwo dostepne ?

Czy informacje zawarte w kartach
ustug sa czytelne 1 zrozumiate?

Czy karty ustug wyczerpujaco
opisuja sposodb zalatwienia sprawy?

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

Czy uwaza Pani/Pan, ze powstanie
kart ustug i wzory wnioskow
utatwiajg zatatwienie sprawy

w Urzedzie?
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