Zarzgdzenie Nr 13/06
Wojta Gminy Ketrzyn
z dnia 31 maja 2006 roku

w sprawie monitoringu i aktualizacji kart ustug funkcjonujacych w Urzedzie Gminy
Ketrzyn.

Na podstawie art. 33 ust. 1. pkt. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r., o samorzadzie
gminnym (tekst jedn. Dz. U. 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zmianami) zarzgdzam co
nastepuje:

§1
W celu usprawnienia obstugi klientow Urzedu wprowadzam obowigzek monitoringu
i aktualizacji kart ustug Swiadczonych w Urzedzie Gminy Ketrzyn.

§2
Funkcjonujace w Urzedzie Gminy Ketrzyn karty ustug powinny zawiera¢ co

najmniej:

okreslenie nazwy ustugi,
— stanowisko rozpatrujgce dang sprawe wraz z danymi adresowymi i telefonem,
— wykaz dokumentéw niezbednych do zatatwienia sprawy |,
— wysoko$¢ optat skarbowych i innych,
— termin zatatwienia sprawy,
— tryb odwotawczy,
— podstawe prawna.
§3
1. Karty ustug sg aktualizowane przez stanowisko witasciwe do zafatwienia danej
sprawy. Aktualizacje przeprowadza sie nie rzadziej niz co trzy miesigce i po kazdej
zmianie wiasciwych przepisow.
2. Raz w roku wsrdd klientow urzedu przeprowadza sie ankiete na temat
funkcjonowania kart ustug.
§4
Do Sekretarza Gminy nalezy.
—- nadzor nad aktualizacjg kart,
- przeprowadzenie, przynajmniej raz w roku, rozméw z pracownikami na temat

funkcjonowania kart ustug,



§5
Karty ustug sg udostepniane w wersji elektroniczne] w Biuletynie Informacji

Publicznej Gminy Ketrzyn, na stronie www.gminaketrzyn.pl , a takze na wtasciwych

stanowiskach merytorycznych.

§6
Uchyla sie zarzadzenie Wéjta Gminy Ketrzyn z dnia 28 listopada 2006 roku w
sprawie wprowadzenia do stosowania w Urzedzie Gminy Ketrzyn kart ustug.

§7

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia
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