ZARZĄDZENIE  Nr 31 /06  
WÓJTA  GMINY  ŻURAWICA  
z dnia 20 czerwca 2006r.  
w sprawie zatwierdzenia procedury aktualizacyjnej kart usług w Urzędzie 
Gminy  w  Żurawicy
                            Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5  ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorządzie gminnym  /Dz.U. z 2001r  Nr 142, poz. 1591, z 2002 r Nr 23, poz. 320, Nr 62, poz. 558 i Nr 113 poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 114, poz. 1806; z 2003r Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568;  z 2004r  Nr 102, poz. 1055 i  Nr 116, poz. 1203/, 
z a r z ą d z a  się,  co następuje:
§ 1
               Zatwierdzam procedurę aktualizacyjną kart usług w Urzędzie Gminy 
w Żurawicy – w brzmieniu jak załącznik do zarządzenia. 
§ 2
                Realizację zarządzenia powierzam  Sekretarzowi Gminy  .
§ 3
                Traci moc załącznik Nr 3 do Zarządzenia Nr 110/05 z dnia 27 grudnia 2005r. w sprawie procedury wprowadzenia, aktualizacji, kontroli i oceny funkcjonowania kart usług w Urzędzie Gminy.
§ 4
                Zarządzenie wchodzi w życie z dniem wydania.
  

                                                                                         Wójt Gminy Żurawica
                                                                                          mgr  Piotr Tomański
Załącznik do zarządzenia Nr   31 / 06  Wójta Gminy z dnia   20 czerwca 2006r..
 
PROCEDURA AKTUALIZACJI KART USŁUG W URZĘDZIE GMINY W ŻURAWICY
§ 1
Procedura dotyczy aktualizacji kart usług opracowanych w ramach informatora dla interesanta.
 
§ 2
Przez użyte w procedurze określenia należy rozumieć:
1/ aktualizacja – zmiana zapisów w kartach usług, wycofanie lub wprowadzenie nowych kart;
2/ Urząd - Urząd Gminy w Żurawicy,  
3/ załatwienie sprawy - załatwienie sprawy w urzędzie lub w jednostkach organizacyjnych gminy;
4 /pracownicy – pracownicy Urzędu Gminy  w  Żurawicy.
 
§ 3
Opracowane i zatwierdzone karty usług w urzędzie podlegają aktualizacji,  w szczególności na skutek:
1/ zmiany przepisów prawnych,
2/ zmiany przepisów wewnętrznych dotyczących organizacji pracy, regulaminu organizacyjnego,
3/ zmiany osoby odpowiedzialnej za załatwienie danej sprawy,
4/ zmiany rozkładu pomieszczeń, lub innych danych mających wpływ na załatwianie spraw w urzędzie, w tym: numeru telefonu, pokoju lub konta bankowego.
 
§ 4
1.W przypadku zmiany przepisów prawnych pracownicy, którzy odpowiedzialni są za merytoryczne załatwienie danej kategorii spraw obowiązani są niezwłocznie, nie później niż w terminie 5 dni od powzięcia informacji o konieczności wprowadzenia zmian do karty usługi lub ukazania się właściwego przepisu,  opracować - w porozumieniu z sekretarzem gminy i pracownikiem ds. obsługi rady gminy – nową kartę usługi. 
2. Projekt należy przedstawić Sekretarzowi gminy w 3 egzemplarzach. 
3. W przypadku wymaganego naniesienia poprawek Sekretarz zwraca projekt karty autorowi.
4. Ostateczną wersję karty opracowuje i przedstawia sekretarzowi pełnomocnik  d/s Systemu Zarządzania Jakością ISO w Urzędzie.
5. Po sprawdzeniu i zaakceptowaniu karty przez Sekretarza karta przedkładana jest do zatwierdzenia Wójtowi Gminy wraz z projektem zarządzenia.
6.  Zatwierdzone karty przekazywane są:
1/ do zbioru zarządzeń wójta,
2/ Sekretarzowi gminy,
3/ pracownikowi odpowiedzialnemu - pełnomocnikowi  d/s Systemu Zarządzania Jakością ISO w Urzędzie, celem umieszczenia na stronie internetowej gminy, 
4/ pracownikowi w punkcie informacji, który odpowiada za udostępnianie karty interesantom. 

7. Udostępnienie karty usług na stronie internetowej i w punkcie informacji następuje nie wcześniej, niż w dniu wejścia w życie aktu prawnego, na podstawie którego opracowana została karta.
 
§ 5
      W przypadku zmiany przepisów wewnętrznych /regulaminu  organizacyjnego urzędu/:
1. Sekretarz Gminy zleca opracowanie zmian do kart usług odpowiedzialnym pracownikom merytorycznym lub pełnomocnikowi  d/s Systemu Zarządzania Jakością ISO w Urzędzie
2. Dalsze czynności – jak w § 4, ust. 2 - 7.
 
 § 6
Sekretarz Gminy raz do roku przeprowadza kontrolę aktualności kart usług.
 
§ 7
Odpowiedzialnym za czynności administracyjno - techniczne pełnomocnik  d/s Systemu Zarządzania jakością ISO w Urzędzie oraz pracownik obsługi punktu informacji dla interesanta.
 
§ 8
Nadzór powierza się Sekretarzowi Gminy.
 
§ 9
Procedura wchodzi w życie z dniem podpisania i podlega przekazaniu do wiadomości pracownikom.
                                                                                       Wójt Gminy Żurawica

                                                                                          mgr  Piotr Tomański
