ZARZADZENIE NR 289/2019
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 25 czerwca 2019 r.

w sprawie zasad opracowywania i aktualizacji Kart Ustug w Urze¢dzie Miasta Kielce

Na podstawie art. 33 ust. 2 i3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2019r.
poz. 506 ze zm.) oraz §7 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Kielce, stanowigcego zatgcznik
do zarzadzenia Nr 148/2019 Prezydenta Miasta Kielce zdnia 15 kwietnia 2019 r. w sprawie nadania
Urzedowi Miasta Kielce Regulaminu Organizacyjnego, zmienionego zarzadzeniem Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 17 czerwca 2019 r. Nr 282/2019 zarzadza sig, co nastepuje:

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§1.

Zarzadzenie  okresla  zasady opracowania  iaktualizacji Kart Uslug wUrzedzie Miasta
Kielce.

§2.
Ilekro¢ w niemniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
1) Urzgdzie -rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Kielce;

2) Wydziale — rozumie si¢ przez to wyodrebnione w strukturze Urzedu wydzialy oraz inne réwnorzedne
komorki organizacyjne Urzedu (biura na prawach wydziatu, Kancelaria Prezydenta i Urzad Stanu Cywilnego
i Spraw Obywatelskich);

3) Sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Miasta Kielce;

4) Dyrektorze Wydzialu — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektoréw Wydziatéw oraz kierownikéw innych
réwnorzednych komoérek organizacyjnych Urzedu

5) BIP - rozumie si¢ przez to Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu;
6) Karcie Ustug - nalezy przez to rozumie¢ kart¢ informacyjna dotyczaca ustug swiadczonych przez Urzad,
7) Rejestrze — nalezy przez to rozumie¢ Centralny Rejestr Kart Ustug w Urzedzie;

8) Formularzu - nalezy przez to rozumie¢ wzdor wniosku, podania itp.

Rozdzial 2.
Opracowanie i aktualizacja Kart Ustug

§ 3.
Kartami Ushug objete sa wszystkie ustugi swiadczone przez Urzad przez poszczegdlne Wydzialy.

§ 4.

Karty Ustug tworzone sg wedlug  jednolitego WZOru, stanowiacego zalacznik
nr 1 do niniejszego zarzagdzenia.

§ 5.

1. Wihascicielem poszczegdlnych Kart Ustug jest Dyrektor Wydziatu, w ktorym Karta Ustug zostata
opracowana.
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2. Dyrektor Wydziatu sprawuje nadzor nad aktualnoscig Karty Ustugi oraz jej zgodnoscia z obowigzujgcymi
przepisami prawa.
3. Dyrektor Wydziatu zobowigzany jest do opracowania Karty Ustugi wraz z ewentualnym formularzem.

4. Karta Ustlugi winna by¢ zarejestrowana w Centralnym Rejestrze Kart Ustug Urzedu prowadzonym
na stanowisku ds. kontroli zarzadcze;j.

5. Dyrektor Wydziatu przedktada Sekretarzowi projekt nowej Karty Ustugi w celu jej zatwierdzenia.

6. Zatwierdzona Karta Ushlugi wraz z ewentualnym formularzem zostaje umieszcza w BIP przez pracownika
merytorycznego wlasciwego Wydziatu.

7. Kazda zmiana w Karcie Ushugi winna by¢ przekazana na wlasciwym formularzu, stanowigcym zalgcznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia, droga elektroniczng na stanowisko ds. kontroli zarzadczej.

8. Informacja odnosnie usunigcia Karty Ushugi winna by¢ przekazana droga elektroniczng na wihasciwym
formularzu na stanowisko ds. kontroli zarzadcze;j.

§6.
Karty Ustug winny by¢ oznaczone w nastgpujacy sposob:
XXX/N/ROK,
gdzie:

XXX - oznacza symbol Wydziatu,
N - kolejny numer Karty Ustlugi nadany zgodnie z Centralnym Rejestrem Kart Ushug,
ROK - rok w ktorym karta zostata utworzona.

§7.

Karty Ustug i formularze sa aktualizowane bezzwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 5 dni roboczych
od dnia nastgpienia zmian w obowiazujacych przepisach prawa.

§8.
Karty Ustug i formularze sa przechowywane i archiwizowane przez wlasciwe Wydzialy.

Rozdzial 3.
Postanowienia konicowe

§9.

Wydzialy sa zobowigzane do przeprowadzenia do dnia 10 lipca 2019 r. aktualizacji Kart Ustug wydanych
przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia.

§ 10.

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom Wydziatow.

§11.

Nadzo6r nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi.

§ 12.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Kielce

Bogdan Wenta
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 289/2019
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 25 czerwca 2019 r.

Urzad Miasta

FYTs KARTA USLUG NR XXX/N/ROK
obowiazuje od dnia .............
Nazwa ustugi Strona1z...
1. Podstawa prawna
e e e e e e (bez publikatorow)

2. Miejsce zalatwienia sprawy

> WYAZIaBIUrO s somemmesmmes o s o e T s S R o e R
> BETRrat st o e s CRus s S SR DS S SRR S ET S S T
» Osoby odpowiedzialne za zatatwienie sprawy:

P OB O et s maers o e AT R e e S SR SRR dne
P ENA s e R SRR § S VR S S R e
»  Godziny przyjet —.......o .. i
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5. Termin zalatwienia sprawy

8. Zalaczniki

Zatgcznik Nr:
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Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 289/2019
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 25 czerwca 2019 r.

Formularz zgloszenia zmian w Karcie Ustugi

Numer Karty Uslugi | Nazwa Karty Uslugi Rodzaj zmiany Data aktualizacji
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