ZARZADZENIE NR 31.2021.K
WOJTA GMINY STROMIEC
z dnia 26 pazdziernika 2021 r.

w sprawie wprowadzenia zasad tworzenia i aktualizacji kart ustug w Urzedzie Gminy
Stromiec

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
22021 r., poz. 1372) zarzadza sie, co nastepuje:

81. Wprowadza sie zasady tworzenia oraz aktualizacji kart ustug w Urzedzie Gminy Stromiec.

§2.1. Karty ustug zawierajg opis zadan realizowanych przez dang komédrke organizacyjng
Urzedu zgodnie z zakresem merytorycznym okreslonym w mysl Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Stromiec.

2. Karty ustug tworzone sg wedtug jednolitego wzoru, stanowigcego zatgcznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia i zawierajg nastepujace dane:

a) Nazwa ustugi.

b) Podstawa prawna — doktadne okreslenie artykutéw przywotanego przepisu prawa.

c¢) Wymagane dokumenty — wykaz dokumentéw potrzebnych do zatatwienia sprawy
(z wyszczegodlnieniem: do ztozenia, do wgladu, mozliwosé ztozenia kserokopii, itp.).

d) Formularze wnioskdéw i druki do pobrania.

e) Optaty — wysokos¢ optat skarbowych, w jakiej formie ptatnosé i na jakie konto bankowe.

f)  Miejsce zatatwienia sprawy — oznaczenie nazwy referatu lub samodzielnego stanowiska,
numeru pokoju, numeru telefonu.

g) Termin zatatwienia sprawy.

h) Tryb odwotawczy — informacje o sposobie i terminie odwotfania.

i) Uwagi—informacje dodatkowe.

j)  Data wydania (aktualizacji).

k) Oznaczenie symbolem referatu lub samodzielnego stanowiska i kolejnym numerem wg
ewidencji.

§3.1. Wtasciwa komodrka merytoryczna opracowuje karte ustugi wraz z ewentualnym wzorem
whniosku, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. Projekt karty (i ewentualnego wzoru wniosku) podlega akceptacji wtasciwego kierownika
referatu.

3. Po akceptacji karta ustugi podlega zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy i zostaje przekazana
do publikacji w BIP oraz udostepniona w wersji papierowe;j.

84.1. Aktualizacja kart dokonywana jest w sposéb przewidziany w §3, stosownie do potrzeb
wynikajgcych np. ze zmian przepisdow prawa lub aktualizacji danych.



3. Za opracowanie i aktualnos¢ kart ustug odpowiadajg stanowiska merytoryczne, natomiast
nadzér w tym zakresie sprawuje kierownik danego referatu lub sekretarz w przypadku
samodzielnych stanowisk.

§5. Kierownik Referatu Administracyjno — Organizacyjnego prowadzi zbiér kart ustug oraz ich
ewidencje (zatgcznik Nr 2).

§6. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Woijt

/-/ Krzysztof Stykowski



Karta ustugi — wzér

KARTA INFORMACYINANR ..........

Urzad Gminy Stromiec

ul. Piaski 4

26 — 804 Stromiec

tel. (48) 619 10 20

https://ugstromiec.naszbip.pl/, www.ugstromiec.pl,
ugstromiec@ugstromiec.pl

NAZWA USLUGI ......coereireineiretieinecnnenncnnssnessesnssesssssnssssssssesssssenns

PODSTAWA PRAWNA

Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 31.2021.K
Wéjta Gminy Stromiec
zdnia 26.10.2021 .

Data wydania: ......cccceevevveeececnene.
Data aktualizacji: ...ccccceevevverrrrrncnne.


https://ugstromiec.naszbip.pl/
http://www.ugstromiec.pl/
mailto:ugstromiec@ugstromiec.pl

Karta jest aktualizowana przez stanOWISKO: .........ccccivcerrerceerersnecesin s sseesaneseesessassssesanssasssessassaesssesanssansnns

Sporzadzit: Zatwierdzit:



EWIDENCIA KART UStUG W URZEDZIE GMINY STROMIEC

Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 31.2021.K
Wojta Gminy Stromiec

z dnia 26.10.2021 r.

Lp.

Referat

Oznaczenie
karty

Osoba odpowiedzialna
za ustuge

Data zatozenia
karty

Data ostatniej
aktualizacji

Uwagi




