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1.Cel

Celem niniejszej procedury jest monitorowanie przepisdéw prawa oraz innych danych zawartych
w katalogu ustug oraz wprowadzanie do stosowania nowych kart ustug.

2.Przedmiot i zakres stosowania
Przedmiotem procedury jest aktualizacja kart ustug. Zakres stosowania: nie rzadziej niz na
raz na trzy miesiace, a w przypadku nagtych zmian przepisow prawnych oraz innych danych
zwartych w karcie ustugi — do 14 dni.

3. Definicje i terminologia oraz uzywane skroty
1/ Uzywane skroty Dz. U. - Dziennik Ustaw; Nr — numer; tj. - tekst jednolity; poz. — pozycja;
art. — artykut; ust. — ustep; pkt — punkt; z p6zn. zm. - z pézniejszymi zmianami
DA - Dziat Administracyjny i Spraw Obywatelskich
USC - Urzad Stanu Cywilnego
DR — Dziat Rozwoju Promocji i O§wiaty
DF — Dzial Finansowy
DZ — Dziat Infrastruktury i Zagospodarowania Przestrzeni

4.Wiasciciel procedury
Wiascicielem procedury jest Sekretarz Gminy Zator.

5. Wykaz odpowiedzialnosci
1/ Pracownik merytoryczny
Jest odpowiedzialny za: - opracowanie, aktualizowanie, podpisanie 1 przekazanie karty ustugi do
Kierownika Dziatu w celu jej sprawdzenia.
2/ Kierownik Dzialu
Jest odpowiedzialny za: - sprawdzenie prawidtowosci sporzadzonej karty - potwierdzenie i
zaakceptowanie swoim podpisem karty pod wzglgdem merytorycznym 1 zgodnosci wskazanych
w niej przepisow - przekazanie Sekretarzowi Gminy Zator podpisanej karty.
3/ Sekretarz Gminy Zator
Jest odpowiedzialny za: - przedtozenie karty do zatwierdzenia przez Z-c¢ Burmistrza Miasta
Zator - przekazanie po akceptacji Z-cy Burmistrza obowiazujacej karty do stosowania.
4/ Z-ca Burmistrz Miasta Zator
Jest odpowiedzialny za: - zatwierdzenie karty ustugi
5/ Uwagi W przypadku, gdy osoba odpowiedzialng za aktualizacj¢ karty jest kierownik dziatu
sprawdzenia prawidlowosci karty oraz zatwierdzenia dokonuje Z-ca Burmistrza Miasta Zator.

6. Tryb post¢gpowania
1/ Aktualizacja karty (pracownik merytoryczny, kierownik dzialu)
Kontroli aktualizacji karty dokonuje kierownik dziatu lub Sekretarz Gminy Zator, gdy karta
opracowana jest przez kierownika nie rzadziej niz raz na trzy miesiace. Fakt ten wymaga
potwierdzenia poprzez zlozenie podpisu z aktualng data. Wprowadzenie do stosowania
zaktualizowanej karty nastgpuje, w miar¢ mozliwosci, w dniu obowigzywania zmienionego
przepisu prawnego, jednak nie pdzniej niz w terminie 14 dni od wej$cia w zycie zmiany. Za
tresci umieszczone w karcie odpowiedzialno$¢ ponosza osoby je przygotowujace. Poprawiona
Kartg po zatwierdzeniu osoba odpowiedzialna za aktualizacj¢ winna wydrukowac i przekazac ja
informatykowi w wersji papierowej 1 elektronicznej do zamieszczenia na stronie internetowe;.
Dziataniami organizacyjnymi, takimi jak powielanie zaktualizowanych kart, dostarczanie ich na
wskazane miejsca 1 stanowiska pracy, oraz usuwanie nieaktualnych wersji, zajmuje sig
pracownik sekretariatu.



2/ Wprowadzenie do stosowania nowej karty ustugi

W przypadku wprowadzenia do stosowania nowej karty ustugi pracownik merytoryczny
wypelnia szablon karty zgodnie z zalacznikiem nr 1 do niniejszej procedury. Karta po
opracowaniu jest podpisana z data akceptacji przez osoby, ktore ja opracowaly, sprawdzily i
zatwierdzily.

3/ Ocena dzialan

Interesanci maja mozliwo$¢ oceny kart ustug poprzez wypetnienie ankiety dostepne; w
Sekretariacie oraz na stronie internetowej urzedu www.zator.iap.pl . Na podstawie tych ocen
dziatan kontrolnych i1 oceniajacych dokonuje Sekretarz Gminy Zator.

7.Szablony, wzory dokumentow
1/ Szablon karty ustugi (zatacznik nr 1 do procedury).

8. Karty uslug
Karta uslugi winna zawiera¢ w szczego6lnosci nastgpujace informacije:
1/ dane teleadresowe Urzedu Miejskiego w Zatorze,
2/ nazwg 1 numer ustugi,
3/ nazwe stanowiska realizujacego dana ustuge wraz z numerem pokoju, telefonu, adresem e-
mail 1 godzinami pracy,
4/ wykaz dokumentow potrzebnych do zalatwienia sprawy, z wyszczeg6olnieniem ich
udostegpnienia pracownikowi Urzegdu (np. oryginat, kserokopia, do wgladu),
5/ wysokos¢ optat skarbowych 1 innych,
6/ termin zatatwienia sprawy,
7/ informacjg o trybie odwotania,
8/ podstawe prawna z doktadnym okres§leniem artykutéw przywotanego przepisu,
9/ date¢ aktualizacji,
10/ datg sprawdzenia,
11/ uwagi-informacje dodatkowe,
12/ na kartach przekazanych do sprawdzenia i zatwierdzenia powinny widnie¢ podpisy oséb:
- opracowujacych karte,
- sprawdzajacych kartg,
- zatwierdzajacych karte.
9. Archiwizowanie dokumentacji wynikajacej z procedury
Dokumentom wytwarzanym w procesie opracowywania zadania nadaje si¢ symbole
klasyfikacyjne i kategorie archiwalne zgodne z przepisami Instrukcji Kancelaryjne;j.
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