Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 54/05
Burmistrza Przedborza
z dnia 1 sierpnia 2005 r.

PROCEDURA AKTUALIZACJI KATALOGU USLUG

§1
Ogolne informacje
1. Katalog ustug $wiadczonych w Urzedzie Miejskim w Przedborzu, zwany dalej Katalogiem,
jest zbiorem kart z opisem uslug §wiadczonych interesantom w Urzedzie Miejskim w Przedborzu
oraz wzorami wnioskow niezbednych do realizacji niektérych spraw administracyjnych.
2. Wprowadzenie niniejszej procedury okresowej aktualizacji Katalogu ma na celu monitorowanie
przepisOw prawa oraz innych danych zawartych w karcie ustugi oraz uzupeinianie Katalogu o karty
ustug dotychczas nie ujete w Katalogu.
3. Nadzor nad procesem aktualizacji Katalogu sprawuje Sekretarz Miasta.

§2
Standaryzacja karty
1. Karta ushugi winna zawiera¢ w szczegdlno$ci nastepujace informacje:
a) nazwe ustugi i nazwe stanowiska realizujacego dana ustuge wraz z numerem pokoju, telefonu,
adresem e-mail i godzinami pracy,
b) wykaz dokumentoéw potrzebnych do zatatwienia sprawy, z wyszczegdlnieniem jej udostgpnienia
pracownikowi Urze¢du (do wgladu, do zloZenia, mozliwos¢ ztozenia kserokopii itd.),
c¢) wysokos¢ optat skarbowych i innych,
d) termin oczekiwania,
e) sposob odbioru decyzji lub inny sposob finalizujqcy sprawe,
f) informacje o sposobie odwotania
g) podstawa prawna z doktadnym okresleniem artykutow przywotanego przepisu.
2. Karta po opracowaniu jest sygnowana podpisem - Kierownika danego Referatu lub pracownika
na samodzielnym stanowisku pracy - zwanych dalej osobami odpowiedzialnymi. Podpis jest
réwnoznaczny z akceptacja karty pod wzgledem merytorycznym.
3. Za przygotowanie kart odpowiadaja osoby odpowiedzialne.

§3
Aktualizacja Katalogu
1. Aktualizacja kart ustug jest przeprowadzana corocznie, do konca czwartego kwartatu,
z zastrzezeniem § 7 ust. 11 2.
2. Do konca wrzesnia kazdego roku osoby odpowiedzialne przedstawiaja Sekretarzowi Miasta
krotki raport o stanie aktualnosci kart dotyczacych uslug realizowanych w ich Referatach oraz
0 objeciu Katalogiem wszystkich ustug §$wiadczonych w komoérce organizacyjne;.
3. Jesli zmian wymagaja niewielkie fragmenty kart, nalezy zaznaczy¢ to w raporcie; je§li zmiany
dotycza znacznej czg$ci karty, nalezy przedlozy¢ wraz z raportem wzor zaktualizowanej karty
z wyszczego6lnieniem zapisow, ktorych dotycza zmiany.
4. Do konca roku kalendarzowego zaktualizowany katalog otrzymuja: Sekretariat Urzedu oraz
pozostale Referaty.
5. Dziataniami organizacyjnymi, takimi jak wydruk zaktualizowanych kart i dostarczenie ich
na wskazane stanowiska pracy zajmuja si¢ kierownicy poszczeg6lnych referatow.



§4

Aktualizacja kart ustug w wersji elektronicznej

1. Katalog ustug oraz pojedyncze karty ustug wraz z wzorami wnioskow sa dostgpne na stronie
Biuletynu Informacji  Publicznej Urzedu Miejskiego w  Przedborzu, pod adresem
www.przedborz.bibst.pl. oraz na stronie internetowej: www.umprzedborz.com.pl.

2. Aktualizacja kart w BIP odbywa si¢ na biezaco (do 5 dni roboczych), z zachowaniem procedury
okreslonej w § 7 ust. 11 2.

§5

Udostepnienie kart uslug interesantom

1. Interesanci o istnieniu katalogu 1 jego roli beda informowani na wszelkie mozliwe sposoby.

2. Karty ustug sa do wgladu dla kazdego interesanta w Sekretariacie Urzedu (pok. Nr 1 Ratusza
Miejskiego) oraz w pozostatych Referatach.

3. Istnieje mozliwos¢ przekazania wybranych kart ustug badz calego Katalogu w nastepujacy
sposob:

a) przez powielenie,

b) przez wydrukowanie,

¢) przez zgranie na no$niki elektroniczne (dyskietka, ptyta CD, ptyta DVD),

d) przez wystanie poczta elektroniczna,

e) inne.

§6

Uwagi szczegolne

1. W przypadku zmiany przepisow wplywajacych znaczaco na tres¢ karty ustug, osoby
odpowiedzialne, z wlasnej inicjatywy przedstawiaja Sekretarzowi Miasta zaktualizowana kartg
w okresie do 1 miesigca od wejscia w zycie zmiany.

2. W przypadku wprowadzenia nowych ustug $wiadczonych z istotna czestotliwoscia, osoby
odpowiedzialne przedstawiaja wzor karty w ciagu 1 miesiaca od wprowadzenia ustugi.



