
ZARZĄDZENIE NR 31.2021.K 

WÓJTA GMINY STROMIEC 

z dnia 26 października 2021 r. 
 

w sprawie wprowadzenia zasad tworzenia i aktualizacji kart usług w Urzędzie Gminy 

Stromiec 
 

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz.U. 

z 2021 r., poz. 1372) zarządza się, co następuje: 

§1. Wprowadza się zasady tworzenia oraz aktualizacji kart usług w Urzędzie Gminy Stromiec. 

§2.1. Karty usług zawierają opis zadań realizowanych przez daną komórkę organizacyjną 

Urzędu zgodnie z zakresem merytorycznym określonym w myśl Regulaminu 

Organizacyjnego Urzędu Gminy Stromiec. 

2. Karty usług tworzone są według jednolitego wzoru, stanowiącego załącznik Nr 1 do 

niniejszego zarządzenia i zawierają następujące dane: 

a) Nazwa usługi. 

b) Podstawa prawna – dokładne określenie artykułów przywołanego przepisu prawa. 

c) Wymagane dokumenty – wykaz dokumentów potrzebnych do załatwienia sprawy 

(z wyszczególnieniem: do złożenia, do wglądu, możliwość złożenia kserokopii, itp.). 

d) Formularze wniosków i druki do pobrania. 

e) Opłaty – wysokość opłat skarbowych, w jakiej formie płatność i na jakie konto bankowe. 

f) Miejsce załatwienia sprawy – oznaczenie nazwy referatu lub samodzielnego stanowiska, 

numeru pokoju, numeru telefonu. 

g) Termin załatwienia sprawy. 

h) Tryb odwoławczy – informacje o sposobie i terminie odwołania. 

i) Uwagi – informacje dodatkowe. 

j) Data wydania (aktualizacji). 

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

ewidencji. 

 

§3.1. Właściwa komórka merytoryczna opracowuje kartę usługi wraz z ewentualnym wzorem 

wniosku, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa. 

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

referatu. 

3. Po akceptacji karta usługi podlega zatwierdzeniu przez Wójta Gminy i zostaje przekazana 

do publikacji w BIP oraz udostępniona w wersji papierowej. 

§4.1. Aktualizacja kart dokonywana jest w sposób przewidziany w §3, stosownie do potrzeb 

wynikających np. ze zmian przepisów prawa lub aktualizacji danych. 



3. Za opracowanie i aktualność kart usług odpowiadają stanowiska merytoryczne, natomiast 

nadzór w tym zakresie sprawuje kierownik danego referatu lub sekretarz w przypadku 

samodzielnych stanowisk. 

§5. Kierownik Referatu Administracyjno – Organizacyjnego prowadzi zbiór kart usług oraz ich 

ewidencję (załącznik Nr 2). 

§6. Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy. 

§7. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem wydania. 

 

 

         Wójt 

        /-/ Krzysztof Stykowski 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Załącznik Nr 1 
 do Zarządzenia Nr 31.2021.K       

Wójta Gminy Stromiec  
z dnia 26.10.2021 r. 

Karta usługi – wzór 
 

KARTA INFORMACYJNA NR ………. 

Urząd Gminy Stromiec      Data wydania: ………………………….. 

ul. Piaski 4       Data aktualizacji: ……………………… 

26 – 804 Stromiec 

tel. (48) 619 10 20 

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

ugstromiec@ugstromiec.pl 

NAZWA USŁUGI ……………………………………………………………………………………………………………………………. 

PODSTAWA PRAWNA 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

WYMAGANE DOKUMENTY 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

FORMULARZE WNIOSKÓW I DRUKI DO POBRANIA 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

OPŁATY 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

TRYB ODWOŁAWCZY 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

UWAGI 

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


……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

Karta jest aktualizowana przez stanowisko: ……………………………………………………………………………………. 

 

 Sporządził:        Zatwierdził: 

 

………………………………………………..     …………………………………………… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Załącznik Nr 2 
 do Zarządzenia Nr 31.2021.K       

Wójta Gminy Stromiec  
z dnia 26.10.2021 r. 

 

EWIDENCJA KART USŁUG W URZĘDZIE GMINY STROMIEC 

Lp. Referat Oznaczenie 
karty 

Osoba odpowiedzialna 
za usługę 

Data założenia 
karty 

Data ostatniej 
aktualizacji 

Uwagi 

1.       
 

2.       
 

3.       
 

4.       
 

5.       
 

6.       
 

7.       
 

8.       
 

9.       
 

 

 


