ZARZADZENIE NR 193/05
BURMISTRZ MIASTA PULTUSK
z dnia 28.09.2005

w sprawie wprowadzenia obowiazku stosowania Katalogu Uslug
sSwiadczonych w Urzedzie Miejskim w Pultusku i procedury jego
aktualizacji.

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8§ marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,poz.
984,Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102
poz. 1055, Nr 116, poz. 1203) zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam obowiazek stosowania Katalogu Ushlug $wiadczonych w Urzedzie
Miejskim w Puttusku, zawierajacego zestaw kart 1 wzory wnioskéw dotyczacych ustug
swiadczonych dla klientow Urzedu Miejskiego w Pultusku.

§ 2

Karty Ustug wraz z wzorami wnioskéw znajduja si¢ na stronie internetowej Urzedu
Miejskiego w Pultusku (link Gminnego Centrum Informacji). W wersji drukowane;j
karty mozna otrzyma¢ w Gminnym Centrum Informacji Urzedu Miejskiego w Puttusku.

§3
Katalog musi by¢ opracowany i aktualizowany zgodnie z zasadami okre$lonymi w
procedurze opracowania i Aktualizacji Katalogu Ustug, stanowiacej zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 193/05
Burmistrza Miasta Puttusk z dnia 28.09.2005

PROCEDURA OPRACOWANIA | AKTUALIZACJI
KATALOGU USLUG

I. Ogdélne informacje

1. Katalog ustug jest zbiorem kart ustug swiadczonych mieszkancom w Urzedzie
Miejskim

w Puttusku wraz z wzorami wnioskow niezbednych do realizacji niektérych spraw
administracyjnych.

2. Celem wprowadzenia procedury i opracowania aktualizacji Katalogu Ustug
jest monitorowanie zgodnosci kart z przepisami prawa, aktualizacje istniejgcej w
katalogu ustug karty, poprzez jej zmiane, wprowadzenie do katalogu nowej karty
ustug.

Il. Standaryzacja karty ustug.
1. Karta ustugi powinna zawiera¢ nastepujgce informacje;
a) nazwe ustugi Swiadczonej w urzedzie
b) podstawe prawng
C) miejsce zatatwienia sprawy
d) numer pokoju, numer telefonu, godziny pracy
e) sposdb zatatwienia sprawy
f) wykaz wymaganych dokumentow do zatatwienia sprawy
g) wysokos¢ optat skarbowych
h) czas oczekiwania na zatatwienie sprawy
i) dodatkowe informacje dotyczace szkolenia
2. Karta po opracowaniu jest podpisana z datg akceptacji przez osoby, ktére
opracowaty
i zaakceptowaty karty pod wzgledem merytorycznym.
3. Nowg ustuge, ktoéra zostata przydzielona w trakcie realizacji Zarzadzenia,
opracowuje osoba odpowiedzialna za jej realizacje.

lll. Aktualizacja Karty Ustug

1. Kontrole aktualizacji Katalogu Ustug raz w roku dokonuje Sekretarz Miasta.

2. Do konca wrzesnia kazdego roku osoby odpowiedzialne przedstawiajg

Sekretarzowi Miasta krotki raport o stanie aktualizacji kart dotyczacych ustug

realizowanych w wydziatach.

3. Jakiekolwiek zmiany naniesione na karcie ustug nalezy opisa¢ w Karcie

Aktualizacyjnej,

Z zapisu, ktérego dotyczy zmiana.

4. Osobg odpowiedzialng za aktualizacje karty jest osoba, ktora jg opracowata:
a) Karte Aktualizacyjng i wydruk poprawionej karty po zaistniatej zmianie
Kierownik Wydziatu lub Referatu przekazuje Sekretarzowi Miasta
b) Karte Aktualizacyjng wraz z jednolitym tekstem karty ustugi w wersiji
poprawionej i elektronicznej osoba odpowiedzialna za jej aktualizacje
dostarcza swojemu przetozonemu



c) kolejne wersje karty otrzymujg numery w pozycji Nr Karty
tj.:symbol/numer/numer kolejny aktualizacji
5. Kontrola aktualizacji karty odbywa sie raz na trzy miesigce, przez osobe jg
sprawdzajgca, poprzez ztozenie podpisu z aktualng datg.

IV. Ocena dziatan.

1.Klienci majg mozliwos¢ oceny karty ustug poprzez wypetnienie ankiety
dostepnej

w Urzedzie Miejskim w Gminnym Centrum Informaciji.

2.Dziatania kontrolne i oceniajgce dokonuje Sekretarz Miasta.
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