Zarzadzenie Nr 50/06
Wojta Gminy Strawczyn
z dnia 20 lipca 2006r.

w sprawie: ustalenia systemu badania funkcjonowania katalogu uslug

w Urzedzie Gminy Strawczyn

Na podstawie art. 31 1 art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591, tekst jedn z pdzn. zmian)

zarzgdzam co nastgpuje:

1.

§1.

W celu zapewnienia ciaglego doskonalenia katalogu ustug $wiadczen

przez Urzad Gminy w Strawczynie zwany dalej ,,Urzgdem”, pod katem

potrzeb 1 oczekiwan potencjalnych klientéw Urzedu, ustalam system,

ktory ma zapewni¢ cykliczne badanie katalogu ustug wprowadzonego

Zarzadzeniem Nr 59/05 z dnia 27 lipca 2005r. oraz realizacj¢ wnioskow

wyptywajacych z tych badan.

System, o ktérym mowa w ust. 1, okresla w szczegdlnosci:

1) miejsca, w ktorych dostgpne sa dla klientéw Urzedu opracowane karty
ushug

2) miejsca przechowywania opracowanych kart ustug

3) tryb aktualizacji istniejacych kart ustug oraz opracowania nowych kart
a takze osoby odpowiedzialne za aktualizacj¢ 1 opracowanie nowych
kart ustug

4) zasady 1 tryb przeprowadzania badania funkcjonowania katalogu kart
ustug w Urzedzie, w tym grupy osob objetych badaniem oraz
czestotliwos¢ 1 sposoby przeprowadzania badania

5) osoby odpowiedzialne za opracowanie wynikow badan



6) sposoby ogloszenia wynikow badan
7) osoby odpowiedzialne za analiz¢ wynikow badan, opracowanie

wnioskow 1 zalecen oraz ich realizacje.

§ 2.
Opracowane karty uslug sa dostgpne dla zainteresowanych oraz klientow
Urzedu:
1. w Referatach 1 na samodzielnych stanowiskach pracy realizujacych
poszczegolne ustugi
2. w Sekretariacie Urzedu
3. w punkcie informacyjnym w Urzedzie Gminy

4. na stronie internetowej Urzedu www.strawczyn.pl

§ 3.

Opracowane karty uslug wraz z pierwotnymi wersjami przechowywane sa
przez:
1.pracownika realizujacego dang ustuge (oryginat)
2.kierownika Referatu, pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach pracy (pierwsza kopia)

3.Sekretarza Gminy (druga kopia wszystkich kart ustug realizowanych
w Urzedzie).

§ 4.

1. Za aktualizacje¢ kart 1 opracowanie nowej karty odpowiada kierownik referatu,
w ktorym realizowane sa poszczegolne ustugi oraz pracownicy
samodzielnych stanowiskach pracy.

2. Sprawdzenia 1 ewentualnej aktualizacji kart nalezy dokonywa¢ co najmniej

raz na pot roku.

3. Aktualizacja karty poprzedzona jest staranng analiza i wynika w


http://www.strawczyn.pl/

szczegllnosci ze zmiany przepisOw prawa, zmian organizacyjnych

w Urzedzie, wniesionych przez klientow lub pracownikéw Urzedu uwag.

4. Opracowanie karty nowej ustugi realizowanej przez Urzad nastepuje

w terminie jednego miesiaca, od dnia rozpoczgcia realizacji nowej ustugi.

5.Nadzér i kontrolg nad aktualizacja i wprowadzeniem nowej karty ushugi

sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 5.

Wprowadzam obowiazek cyklicznego badania funkcjonowania katalogu kart na

nastepujacych zasadach i trybie:

1.

badanie kart ustug przeprowadzone bedzie w miesiacu sierpniu 2006r.,
maju 2007r., a po uplywie tego okresu nie rzadziej niz raz na trzy lata
badaniem zostana objeci pracownicy Urzedu oraz klienci zalatwiajacy
sprawy w Urzedzie

w ramach badania pracownicy urzedu begda mieli mozliwosé
wypowiedzenia si¢ co do funkcjonowania katalogu kart ustug, podczas
specjalnie w tym celu zorganizowanego zebrania pracownikow,

z ktorego zostanie sporzadzony szczegdtowy protokot.

w ramach badania klienci bgda mieli mozliwos¢ wypowiedzenia si¢ co
do funkcjonowania katalogu kart ustug, poprzez wypeienie ankiety,
ktorej tres¢ stanowi zatacznik Nr 1 do zarzadzenia. Ankieta ta bedzie
rozprowadzana wsrdd klientow przez pracownikow Urzedu, bedzie takze
znajdowata si¢ na stronie internetowej Gminy oraz w wyznaczonych
miejscach na terenie Urzedu (punkt informacyjny) oraz na stronie
niezaleznego portalu internetowego.

wypehiona ankiete klienci beda mogli ztozy¢ w Sekretariacie Urzedu lub
u pracownika, w ktorym zalatwiali sprawe albo wrzuci¢ do w tym celu
wystawionej urny, ktéora bedzie znajdowala si¢ w  punkcie

informacyjnym.



§ 6.

1. W terminie do miesiaca od dnia zakonczenia rozprowadzania ankiet,
podinspektor d/s. organizacyjnych opracuje wyniki badania, w formie
odpowiedniego raportu (zestawienia). Sekretarz Gminy wraz
z pracownikami dokona analizy opracowanych wynikéw. Na podstawie tej
analizy, w ciagu 7 dni, zostana sformutowane wnioski 1 zalecenia, ktore
postuza do podjecia dziatan korygujacych i udoskonalajacych katalog kart
ushug.
2. Wyniki badania (raport, o ktérym mowa w ust. 1) wraz ze stosownym
Komentarzem, obejmujacym wnioski wyciagni¢te z badania oraz
informacje o dzialaniach, jakie zostang podj¢te w celu udoskonalenia
katalogu kart ustug, zostana zamieszczone na tablicy informacyjnej
w Urzedzie oraz na stronie internetowej Urzedu.
3. Odpowiedzialnym za ogloszenie bedzie pracownik d/s organizacyjnych
natomiast za wdrozenie wnioskow 1 zalecen, o ktorych mowa w ust. 1 —
Sekretarz Gminy. Wdrozenie wnioskoéw 1 zalecen nastapi w okresie nie

dluzszym niz 3 miesiace od daty ich sformutowania.

§7.

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Tres¢ =zarzadzenia podaje si¢ do publicznej wiadomo$ci poprzez
ogloszenie na stronie internetowej Urzedu Gminy, na stronie niezaleznego
portalu internetowego oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy

w Strawczynie.



