ZARZADZENIE NR £9./05
Wojta Gminy Raszyn
z dnia 23rpna 2005 r.

w sprawie: wprowadzenia Przewodnika po uslugach swiadczonych w Urz¢dzie Gminy w
Raszynie i procedury jego aktualizacji.

Na podstawie Na podstawie art. 33 ust. | i ust. 2 Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tj. Dz.U. z 2001r., Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.) i art. 14 ust. 2 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Raszyn z dnia 2 stycznia 2003 r. (z p6zn. zm.) zarzadzam, co
nastgpuje:

§1
Wprowadzam Przewodnik po ustugach $wiadczonych w Urzedzie Gminy w Raszynie,
zawierajacy zestaw kart i wzory wnioskow dotyczacych ushug swiadczonych dla mieszkancow w
Urzedzie Gminy w Raszynie.

§2
Karty ustug wraz z wzorami wnioskow znajduja si¢ na stronie internetowej Urzedu Gminy w
Raszynie www.raszyn.pl oraz w wersji drukowanej w Biurze Obstugi Mieszkanca i w
poszczegdlnych Wydziatach i Referatach Urzedu.

§3

Procedurg aktualizacji Kart ustug, stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydzialu Promocji i Informatyki.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 2905

Procedura aktualizacji kart ustlug

§1

1. Przewodnik po ustugach swiadczonych w Urzedzie Gminy w Raszynie, zwany dalej
Przewodnikiem, jest zbiorem kart z opisem ustug $wiadczonych mieszkancom w Urzedzie
Gminy w Raszynie oraz wzorami wnioskdw niezbednych do realizacji niektorych spraw
administracyjnych.

2. Wprowadzenie niniejszej procedury aktualizacji Przewodnika ma na celu monitorowanie
przepiséw prawa oraz innych danych zawartych w karcie ustugi i uzupetnianie Przewodnika o
karty ustug dotychczas nie ujete w Przewodniku.

3. Nadzér nad procesem aktualizacji Przewodnika sprawuje Wydzial Promocji i Informatyki.

§2

1. Karta ustugi winna zawiera¢ nastepujace informacje:

a) nazwe ustugi i nazwe Wydziatu badZ Referatu realizujacego dang ustuge wraz z numerem
pokoju, telefonu i godzinami pracy,

b) wykaz dokumentéw potrzebnych do zatatwienia sprawy,

¢) wysokos$¢ optat,

d) termin oczekiwania,

e) sposob odbioru decyzji lub inny finalizujacy sprawe,

f) informacje o sposobie odwotlania,

g) podstaweg prawna.
2. Karta po opracowaniu jest sygnowana podpisem - Kierownika danego Wydziatu lub Referatu,
badz pracownika na samodzielnym stanowisku pracy - zwanych dalej osobami

odpowiedzialnymi. Podpis jest rownoznaczny z akceptacja karty pod wzgledem merytorycznym.
3. Za przygotowanie kart odpowiadaja osoby wyznaczone przez Naczelnikow i Kierownikow
danych komorek.

§3

Aktualizacja Przewodnika
1. Aktualizacja kart ustug jest przeprowadzana, co 6 miesiecy, z zastrzezeniem § 7 ust. 1 i 2.
2. Do kofica maja i listopada kazdego roku osoby odpowiedzialne przedstawiaja Wydziatowi
Promocji i Informatyki krétki raport o stanie aktualnosci kart dotyczacych ustug realizowanych w
ich Wydziatach i Referatach oraz o objeciu Przewodnikiem wszystkich ustug $wiadczonych w
komorce organizacyjne;j.
3. Z raportem nalezy przedlozy¢ wzor zaktualizowanej karty z wyszczeg6lnieniem zapisow,
ktérych dotycza zmiany.
4. Do konca czerwca i grudnia zaktualizowany katalog otrzymuja: Biuro Obstugi Mieszkanca
oraz pozostate Wydziaty i Referaty.



5. Dziataniami organizacyjnymi, takimi jak wydruk zaktualizowanych kart i dostarczenie ich na
wskazane stanowiska pracy zajmuje si¢ Wydziat Promocji i Informatyki.

§4
Aktualizacja kart uslug w wersji elektronicznej
1. Przewodnik po ustugach oraz pojedyncze karty ustug wraz z wzorami wnioskéw sa dostgpne
na stronie internetowej Urzedu Gminy w Raszynie, pod adresem www.raszyn.pl.
2. Aktualizacja kart w Internecie odbywa si¢ na biezaco (do 10 dni roboczych), z zachowaniem
procedury okreslonej w § 7 ust. 11 2.

§5

Udostepnienie kart uslug interesantom
1. Mieszkancy beda informowani o istnieniu Przewodnika.
2. Karty ustug sa do wgladu dla kazdego interesanta w Biurze Obstugi Mieszkancéw oraz w
pozostatych Wydziatach i Referatach.
3. Istnieje mozliwos¢ przekazania wybranych kart ustug badz catego Przewodnika w nastgpujacy
sposob:
a) przez powielenie,
b) przez wydrukowanie,
¢) przez zgranie na nosniki elektroniczne (dyskietka, ptyta CD),
d) przez wystanie poczta elektroniczna,
e) inne.

§6
Ocena dzialan
1. Interesanci maja mozliwos¢ oceny Katalogu poprzez ankiete dostgpng we wszystkich
Referatach, na stronie internetowej Urzgdu (www.raszyn.pl), poprzez poczte elektroniczna oraz
informacje ustne.
2. Na podstawie tych ocen dziatan kontrolnych i oceniajacych dokonuje Wydzial Promocji i
Informatyki.

§7
Uwagi szczegolne
1. W przypadku zmiany przepisow wptlywajacych znaczaco na tres¢ karty ushug, osoby
odpowiedzialne, z wlasnej inicjatywy przedstawiaja Wydzialowi Promocji i Informatyki
zaktualizowana karte w okresie do 1 miesigca od wejscia w zycie zmiany.
2. W przypadku wprowadzenia nowych ustug $wiadczonych z istotng czestotliwoscia, osoby
odpowiedzialne przedstawiajg wzor karty w ciagu 1 miesigca od wprowadzenia ustugi.
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