ZARZADZENIE Nr 183/2013
Burmistrza Orzysza
z dnia 13 wrzesnia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia Kart Ustug swiadczonych w Urzedzie Miejskim w Orzyszu

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z 2013 r. Nr 594 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

1. W celu usprawnienia pracy Urzedu Miejskiego w Orzyszu oraz poprawy obstugi klienta
wprowadza sie do stosowania karty ustug swiadczonych w urzedzie.

2. Wzér Karty Ustugi stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Karty ustug dostepne sa w formie papierowej u petnomocnika ds. SZJ, w komoérkach
organizacyjnych Urzedu zgodnie z zakresem dziatania oraz zamieszczone na stronie

internetowej Urzedu www.bip.orzysz.pl

§2.
1. Pracownik urzedu realizujacy ustuge odpowiada za aktualizacje karty ustugi w Urzedzie

Miejskim w Orzyszu.
2. Nadzor nad zapisami kart ustug sprawuje kierownik danego referatu.

§3.
1. Monitoring oceny jasnosci tresci i przejrzystosci przekazu Karty Ustugi dla Klienta Urzedu

Miejskiego prowadzony jest poprzez wywiad z wykorzystaniem wzoru ankiety stanowigcej
zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
2. Wyniki monitoringu stuzg doskalnaleniu funkcjonowania kart ustug w urzedzie.

§4.
Zobowiazuje sie wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Orzyszu do biezacej kontroli
aktualnosci wprowadzonych kart ustug oraz wspotpracy przy ich aktualizacji.

§5.
Karty ustug stanowig element dokumentacji Systemu Zarzadzania Jakoscig w Urzedzie
Miejskim w Orzyszu.

§6
Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§7.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mor To#lasz ?ﬁgm Sulima



Zatacznik Nr |

do Zarzgdzenia Burmistrza Orzysza
Nr 183/2013

zdnia 13.09.2013 1.,

KARTA UStUGI XX.0L.
Wersja Nr ...
Urzad Miejski Nazwa karty ustugi Data |
w Orzyszu zatwierdzenia

1. Zakres Swiadczonej ustugi :

2. Wymagane dokumenty do zatatwienia sprawy:

3. Zlozenie wniosku droga elektroniczna:

4. Oplaty

5. Miejsce ztozenia dokumentow:

6. Osoby do kontaktu:

7. Sposdb i termin zatatwienia:

8. Tryb Odwotlawczy :

9. Podstawa prawna:

10.Uwagi:

Sprawdzit:

Zatwierdzik:

Osoba odpowiedzialna za
aktualizacje karty




Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Burmistrza Orzysza
Nr 183/2013

z dnia 13.09.2013r.

ANKIETA
*Wymagane

URZAD MIEJSKI W ORZYSZU

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

KAPITAL LUDZKI

NARGDOWA STRATEGIA SPQINGECI

Badanie dotyczace oceny Karty Uslugi dla Klienta.

Miasto odpowiada za sprawne zatatwianie roéznych spraw administracyjnych przez jej
mieszkancow. Doskonalimy prace naszego urzedu, dlatego tez cheielibysmy poznaé
Pani/Pana opini¢ na ten temat.

Prosze podac jakiej sprawy dotyczyta karta, z ktorej Pan/i korzystal/a? *

Odpowiedz na to pytanie jest wymagana
1. Czy tres¢ karty ushugi jest dla Pana/Pani zrozumiata?
Prosze wybraé jedna odpowiedz. (1-NIE, 2-Raczej NIE, 3-Raczej TAK, 4-TAK)

1 2 3 4
NIE o S
Wybierz warto$¢ z zakresu od 1,NIE, do 4, TAK,. % ! U TAK

2. Czy po przeczytaniu Karty Ustugi wie Pan/i jak zalatwi¢ swoja sprawe w Urzedzie?
Prosze wybra¢ jedng odpowiedz. (1-NIE, 2-Raczej NIE, 3-Raczej TAK, 4-TAK)

1 2 3 4
NIE o
Wybierz wartos¢ z zakresu od 1,NIE, do 4, TAK,.

3. Czy wie Pan/i gdzie zatatwi¢ swojg sprawg w urzedzie/ztozy¢ dokumenty?
Prosze wybraé jedng odpowiedz. (1-NIE, 2-Raczej NIE, 3-Raczej TAK, 4-TAK)

I 2 3 4

NIE c ¢ ¢ ¢ TAK
Wybierz warto$¢ z zakresu od 1,NIE, do 4,TAK,. '

o ¢ ¢ TAK



4. Czy wie Pan/i jakie dokumenty musi mie¢ przy sobie aby zatatwi¢ sprawg?
Prosze wybra¢ jedng odpowiedz. (1-NIE, 2-Raczej NIE, 3-Raczej TAK, 4-TAK)

1 2 3 4

NIE .

. S A Sl

Wybierz wartos¢ z zakresu od 1NIE, do 4,TAK,. ' [AK

5. Czy zrozumiale i jasne sq terminy zalatwiana sprawy — realizacji ustugi?

Prosze wybraé jedng odpowiedz. (1-NIF, 2-Raczej NIE, 3-Raczej TAK, 4-TAK)
1 2 3 4

NIE -

Wybierz wartos¢ z zakresu od 1,NIE, do 4, TAK,.

6. Czy wic Pan/Pani kto jest odpowiedzialny za realizacje ustugi?
Prosze wybra¢ jedng odpowiedz. (1-NIE, 2-Raczej NIE, 3-Raczej TAK, 4-TAK)

1 2 3 4
NIE ) -
Wybierz wartosé z zakresu od 1,NIE, do 4, TAK,. { e { TAK

7. Czy Karta Ustug zawiera wystarczajace informacje teleadresowe (adres, telefon, e-
mail, numer pokoju?
Prosze wybra¢ jedng odpowiedz. (1-NIE, 2-Raczej NIE, 3-Raczej TAK, 4-TAK)

1 2 3 4

NIb ¢ ¢ TAK
Wybierz wartosé¢ z zakresu od 1,NIE, do 4, TAK,. '

8. Czy wie Pan/i gdzie i w jakich godzinach mozna kontaktowa¢ si¢ z osobami
odpowiedzialnymi za realizacjg ustugi?
Proszg wybra¢ jedng odpowiedz. (1-NIE, 2-Raczej NIE, 3-Racze] TAK, 4-TAK)

12 3 4

NIE ) -, ¢ ¢  TAK
Wybierz warto$¢ z zakresu od 1,NIE, do 4, TAK..

9. Czy wie Pan/i jak i gdzie si¢ odwota¢ od decyzji w Pana/Pani sprawie?
Prosze wybra¢ jedna odpowiedz. (1-NIE, 2-Raczej NIE, 3-Raczej TAK, 4-TAK)

1 2 3 4
NIE e o
Wybierz warto$¢ z zakresu od 1,NIE, do 4, TAK,.

10. Czy wie Pan/i jakie sa oplaty za wykonanie ustugi?
Prosze wybrac jedng odpowiedz. (1-NIE, 2-Raczej NIE, 3-Racze) TAK, 4-TAK)

1 2 3 4

¢ ¢ ¢ TAK

& TAK

NIE _
- o i .
Wybierz wartos¢ z zakresu od 1,NIE, do 4,TAK., TAK

11. Czy wie Pan/i gdzie dokonac oplaty?
Prosze wybraé jedng odpowiedz. (1-NIE, 2-Raczej NIE, 3-Raczej TAK, 4-TAK)

12 3 4

NIE .
coC O .
Wybierz warto$¢ z zakresu od 1,NIE, do 4, TAK.,. : TAK



12. Czy karta ustugi pomogla Panu/Pani w zatatwieniu swojej sprawy w urzedzic?

Prosze wybrac jedng odpowiedz.
1 2 3 4

NIE
™ o . «
Wybierz wartos¢ z zakresu od 1,NIE, do 4,TAK.. ‘ TAK

Jakie informacje dodalby/dodataby Pan/i w Karcie Ustug?



