Zarzadzenie Nr 274/2006
Burmistrza Miasta i Gminy Ogrodzieniec

z dnia 22 czerwca 2006r.

w sprawie:  zmian w zarzadzeniu nr 233/2005 z dnia 30 listopada w sprawie
wprowadzenia Katalogu Usltug realizowanych w Urze¢dzie Miasta i Gminy
Ogrodzieniec oraz procedury jego aktualizacji

Na podstawie art.33 ust.3 Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2001r. nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

W zataczniku nr 3 do zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Ogrodzieniec nr 233/2005 z
dnia 30 listopada 2005r. dokonuje si¢ nastgpujace zmiany:

1. Punkt V.1 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

1. Przyczyny aktualizacji kart ushug.

Aktualizacji kart dokonuje si¢ w przypadku:

a) okresowego corocznego sprawdzania aktualno$ci danych zawartych w kartach
ushug,

b) zgloszenia potrzeby aktualizacji karty przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za dana ustuge ( poza coroczna aktualizacja),

c) zgloszenia potrzeby opracowania karty nowej ustugi przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za dang ustuge.

d) zmian wynikajacych z oceny funkcjonowania Katalogu Ustug zgodnie z pkt VI.

2. Punkt VI otrzymuje nastgpujace brzmienie:
1. Katalog Ustug podlega stalej ocenie funkcjonowania. Ocena jest dokonywana
przez: mieszkancéw, osoby udostgpniajace Karty Ushlug, pracownikow Urzedu
swiadczacych ustugi objgte poszczegdlnymi kartami ustug.

2. Ocena funkcjonowania jest przeprowadzana w nastgpujacy sposob:
2.1. mieszkancy maja mozliwo$¢ oceny poprzez:

a) anonimowa ankiet¢ umozliwiajaca wypowiedzenie si¢ co do
funkcjonowania Katalogu Ustlug 1 poszczegdlnych kart; ankieta powinna by¢
przeprowadzona wsrdod osob w réoznym wieku, wyksztatceniu, miejscu zamieszkania
(zar6wno wsrod mieszkancoOw miasta Ogrodzieniec, jak 1 wérod mieszkancow sotectw
gminy Ogrodzieniec); ankieta bgdzie rozprowadzana w okresie co najmniej trzech
tygodni przed 25 stycznia danego roku wsrod klientow Urzedu, w Punkcie
Informacyjnym, poprzez strong internetowa Urzgdu; tekst ankiety zostanie
przygotowany przez Sekretarza,

b) uwagi zglaszane w redakcji ,,Gazety Ogrodzienieckiej”, w Punkcie
Informacyjnym i w poszczegdlnych referatach,



2.2. osoby udostgpniajace Karty Ustug wyraza swoje opinie poprzez pisemne ankiety
dotyczace w szczegolnosci najczestszych pytan dotyczacych Katalogu Ustlug i
poszczegblnych kart oraz ustug, sposobu udostgpniania Katalogu Ustug; tekst ankiety
zostanie przygotowany przez Sekretarza,

2.3. pracownicy Urzgdu $wiadczacy ustugi objete poszczegdlnymi kartami ustug
najczestszych brakow w sktadanych wnioskach i1 podaniach, btedach w dokumentacji;
tekst ankiety zostanie przygotowany przez Sekretarza,

2.4 Sekretarz dokona analizy pism wnoszonych do Urzedu, pism dotyczacych brakow
formalnych wnioskow i podan wnoszonych do Urzedu, skarg i wnioskéw, oraz uwag,
o ktorych mowa w pkt 2.1 lit.b.

2.5. Sekretarz w porozumieniu z kierownikami referatéw dokonuje analizy zebranych
ankiet, opinii, uwag powyzej okreslonych w terminie do 1 lutego danego roku i
przygotowuje wnioski dotyczace dziatan korygujacych. W przypadku potrzeby zmian
Katalogu Ustug i poszczegdlnych kart procedura zmiany nastgpuje zgodnie z zasadami
okreslonymi w pkt 5. Katalog Ustug i poszczegdlne karty moga by¢ zmienione w razie
istotnych potrzeb w kazdej chwili.

3.1 Kazdy pracownik merytorycznie odpowiedzialny za dana ustuge zapewnia
odpowiednia ilo§¢ wydrukowanych kart, dostgpnych dla mieszkancéw na swoim
stanowisku pracy,

3.2 Przynajmniej raz na kwartat Kierownicy kontroluja dostgpnos¢ wydrukowanych
kart ustug w podlegtych im referatach,

3.3 Przynajmniej raz w roku Sekretarz dokonuje wyrywkowej kontroli we wszystkich
referatach oraz w Punkcie Informacyjnym, majacej na celu sprawdzenie, czy karty
wszystkich ustug sa dostgpne dla klientow.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
dr inz. Andrzej Mikulski
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