Załącznik nr 2 do Zarządzenia Nr 167/05

   Burmistrza Miasta i Gminy Wschowa
                  z dnia 21 grudnia 2005 r.
PROCEDURA AKTUALIZACJI KATALOGU KART USŁUG
§ 1.

1. Katalog Kart Usług świadczonych w Urzędzie Miasta i Gminy Wschowa, zwany dalej Katalogiem, jest zbiorem kart usług świadczonych w Urzędzie Miasta i Gminy Wschowa.

2. Celem wprowadzenia procedury aktualizacji katalogu jest monitorowanie zmian przepisów prawa oraz zmian organizacji urzędu.

3. Aktualizacja katalogu usług może w szczególności polegać na:

a. aktualizacji istniejącej w katalogu usług karty, poprzez jej zmianę,

b. wprowadzenie do katalogu nowej karty usług.

4. Nadzór nad procesem aktualizacji Katalogu Usług sprawuje Sekretarz Miasta i Gminy Wschowa.

§ 2.

1. Karta usługi powinna zawierać następujące informacje:

a) nazwę usługi, komórkę odpowiedzialną, adres;

b) imię i nazwisko osoby właściwej do załatwienia sprawy, numer pokoju i telefonu;

c) podstawę prawna z dokładnym określeniem artykułów przywołanego przepisu;

d) formę wnoszenia podania;

e) wykaz dokumentów potrzebnych do załatwienia sprawy, z wyszczególnieniem

sposobu ich udostępnienia pracownikowi Urzędu (do wglądu, do złożenia z              wnioskiem, możliwość złożenia kserokopii);

f) wysokość opłat skarbowych i innych;

g) forma załatwienia sprawy;

h) termin załatwienia sprawy;

i) informacje o sposobie odwołania;

j) informacje dodatkowe.

2. Karta po opracowaniu przez pracownika merytorycznego jest sygnowana podpisem i datą przez Naczelnika/Kierownika danego Wydziału, zwanego dalej osobą odpowiedzialną. 
      Podpis jest równoznaczny z akceptacja karty pod względem merytorycznym.

3. Za przygotowanie kart odpowiadają osoby odpowiedzialne w danym Wydziale.

§ 3

1. Aktualizacja kart usług jest przeprowadzana corocznie, do końca czwartego kwartału,

      z zastrzeżeniem § 6 i § 7.

2. Jeżeli zmiany dotyczą znacznej części karty, osoby odpowiedzialne przedstawiają Sekretarzowi wzór nowej lub zaktualizowanej karty z wyszczególnieniem zapisów, których dotyczą zmiany.

3. Wzór nowej lub zaktualizowanej karty zatwierdza Sekretarz .

4. Do końca roku kalendarzowego zaktualizowany katalog otrzymują Sekretarz, pracownik punktu informacyjnego oraz pozostałe Wydziały.
5. Działaniami organizacyjnymi, takimi jak wydruk zaktualizowanych kart i dostarczenie ich

      na wskazane stanowiska pracy zajmuje się Biuro Promocji i Rozwoju Gminy.

§ 4

1. Katalog usług oraz pojedyncze karty usług wraz z wzorami wniosków są dostępne na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Wschowa, pod adresem internetowym  www.bip.wschowa.pl.

2. Aktualizacja kart w Internecie odbywa się na bieżąco (do 5 dni roboczych), z zachowaniem procedury określonej w § 6 ust. 1 i 2.

3. Po zatwierdzeniu przez Sekretarz wzoru zaktualizowanej karty, dokonywane są zmiany w kartach w wersji elektronicznej.

§ 5

1. O wprowadzeniu Katalogu i jego aktualizacjach Urząd Miasta i Gminy Wschowa będzie informować mieszkańców wykorzystując dostępne Urzędowi środki przekazu.

2. Karty usług są dostępne dla każdego interesanta w punkcie informacyjnym oraz w poszczególnych Wydziałach /Referatach.

3. Udostępnianie interesantom wybranych kart bądź całego katalogu odbywa się w miarę     możliwości technicznych Urzędu, a w szczególności przez:

a) kopiowanie w wersji czarno – białej;

b) wydrukowanie w wersji czarno – białej;

c) wysyłanie poczta elektroniczna;

d) pobranie ze strony internetowej;

e) inne.

§ 6
1. Interesanci mają możliwość oceny Katalogu poprzez ankietę dostępną w punkcie informacyjnym, w Biuletynie Informacji Publicznej, poprzez pocztę elektroniczną oraz informacje ustne.

2. Na podstawie tych ocen Sekretarz Miasta i Gminy Wschowa dokonuje działań kontrolnych i oceniających.
§ 7
1. W przypadku zmiany przepisów wpływających znacząco na treść karty usług, osoby odpowiedzialne zobowiązane są do przedstawienia Sekretarzowi Gminy zaktualizowanej karty w terminie do 1 miesiąca od wejścia w życie zmiany.

2. W przypadku wprowadzenia nowych usług, osoby odpowiedzialne przedstawiają wzór nowej karty w terminie do 1 miesiąca od wprowadzenia usługi.

