Zarzadzenie Nr 420 X6.. 2042

Starosty Wotominskiego

w sprawie wprowadzenia Katalogu Ustug i procedury aktualizacji Kart Ustug

w Starostwie Powiatowym w \Wotominie

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie

powiatowym (Dz.U. z 2001r. Nr 142 poz. 1592 z pdzn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam obowigzek stosowania Katalogu Ustug $wiadczonych w Starostwie

Powiatowym w Wotominie, zawierajgcego zestaw kart i wzory wnioskéw

dotyczacych ustug $wiadczonych dla klientow Starostwa Powiatowego

w Wotominie.

Wprowadzenie procedury okresowej aktualizacji ma na celu monitorowanie

zgodnosci kart z przepisami prawa, aktualizacje innych danych zawartych

w karcie oraz uzupetnienie Katalogu o Karty Ustug dotychczas w nim nie ujete.

§2

Karta Ustugi winna zawiera¢ w szczegolnosci nastepujace informacje:

1) nazwe ustugi i nazwe wydziatu, biura, stanowiska realizujacego dang ustuge
wraz z numerem pokoju, telefonem, adresem, godzinami pracy,

2) podstawe prawnag,

3) wykaz dokumentow potrzebnych do zatatwienia sprawy, z wyszczegolnieniem
sposobu ich udostepnienia pracownikowi Starostwa (do wgladu, do ztozenia
wraz z wnioskiem, mozliwo$¢ ztozenia kserokopii itp.)

4) wysokos$¢ optat skarbowych i innych, mozliwo$¢ ich uiszczenia (gotowka lub
przelewem),

5) termin oczekiwania na zatatwienie sprawy,

6) sposéb doreczenia decyzji lub inny sposob finalizujgcy sprawe,

7) informacje o trybie odwotawczym.

2. Ustala sie wzor Karty Ustugi stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

1.

§3
Karty Ustug wraz z wzorami podlegaja biezacej aktualizacji w celu zachowania

zgodnosci danych w nich zawartych z obowigzujacymi przepisami prawa.



2. Odpowiedzialnos$¢ za tre$¢ i biezacg aktualizacje Kart Ustug ponoszg Naczelnicy
Wydziatéw i Kierownicy Biur potwierdzajac ten fakt wtasnorecznym podpisem
ztozonym na karcie ustugi.

3. Zatwierdzone przez Sekretarza Powiatu Karty Ustug przekazywane sg do
publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

4. Wprowadzenie nowych Kart Ustug nastepuje kazdorazowo na wniosek
merytorycznej komorki organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Wotominie.
Usuniecie Karty Ustugi nastepuje w trybie wtasciwym dla jej wprowadzenia.

Do konca marca kazdego roku osoby odpowiedzialne przedstawiaja
Sekretarzowi Powiatu krotki raport o stanie aktualnosci kart dotyczacych ustug
realizowanych w wydziatach lub na stanowiskach oraz o stopniu objecia
katalogiem wszystkich swiadczonych ustug.

§4

1. Karty Ustug wraz z wzorami wnioskéw publikowane sg w wersji elektronicznej
w Biuletynie Informacji Publicznej.

2. W wersji drukowanej karty i wnioski dostepne sg w poszczegoinych wydziatach,
biurach i stanowiskach samodzielnych.

§5
Nadzor nad realizacjg zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
§6

Tracg moc Zarzgdzenia: Nr 64/2005 z dnia 4 sierpnia 2005r. w sprawie

wprowadzenia Kart ustug opracowanych w ramach zadania 1.1 ,Opracowanie opisu

ustug $wiadczonych w samorzgdzie” w ramach programu ,Przejrzysta Polska” oraz

Nr 69/2005 z dnia 26 sierpnia 2005r. w sprawie wprowadzenia procedury aktualizaciji

kart ustug.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. /[




Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 180862010
’ z dnia . A4.. 0G. 2Q4N...........
WZOR KARTY USLUG
KARTA USLUG NR: (symbol wydziatu) — (kolejny numer karty w wydziale) SZtarlOlemli
NAZWA WYDZIAL .U Ostatnia

Starostwo Powiatowe w Wolominie

aktualizacja:
............. r.

NAZWA USLUGI

Podstawa prawna:

Wykaz potrzebnych dokumentow:

Opfaty:

Miejsce ztozenia wniosku:

Odpowiedzialny za zalatwienie sprawy:

Sprawe prowadzi i udziela szczeg6towych wyjasnien:
[ imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe, nr telefonn, adres e wskazaniem nr poéoju/

Godziny pracy:

Przewidywany termin zalatwienia sprawy:

Tryb odwotawczy:

Dodatkowe informacje:

Opracowal/a/ imi¢ i nazwisko - stanowisko
Sprawdzil/a/ imie i nazwisko — Naczelnik Wydzialu ......
Zatwierdzil:  imie 1 nazwisko - Sekretarz Powiatu




