Zarzadzenie Nr 18/2005
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza
z dnia 15 listopada 2005 r.

w sprawie procedury tworzenia i aktualizowania Kart Informacyjnych funkcjonuj acych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 mar@@0lr. o samorzlzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1592 zZpAm.),zarzadzam, co nasgpuje:

8 1. W Urzdzie Miasta i Gminy w Mroczy tworzy giKarty Informacyjne okrédajace
podstawowe czynrioi przedstwzie¢ realizowanych przez poszczegolne stanowiska
bedace w strukturach organizacyjnych @du.

§ 2.1.Karty Informacyjne, o ktérych mowa w § 1 winny Zavec:

1) nagtéwek oraz tytut karty,

2) wyszczegolnienie wymaganych dokumentow przedktackapyzez wnioskodavee

3) okreilenie optaty — forma i wysoko,

4) termin udzielenia odpowiedzi,

5) nazwe komorki organizacyjnej Urtlu, ktérej dotyczy zatatwienie sprawy,

6) okreslenie trybu odwotawczego i jednostki odwotawczej,

7) uwagi — w ktorych okrda sk przedstawienie innych niegnych dokumentéw
lub wyjasnien wnioskodawcy,

8) podstaw prawra, na podstawie ktorej dokonuje sizynndci lub przedsiwziecia,

9) symbol komdérki organizacyjnej wraz z numerem biuva, ktérym zatatwiane
jest przedsiwziccie lub wniosek,

10)nazwisko i im¢ kierownika komaorki organizacyjnej odpowiedzialzej zatatwienie
danego wniosku lub przedsiziecia,

11)dat; opracowania karty.

2. Graficzny wzér karty stanowi Zgdznik Nr 1 do niniejszego zaydzenia.
3. Elektroniczny wzér karty stanowi Zgidznik Nr 2 do niniejszego zaydzenia.

§ 3.1.Procedura tworzenia Karty Informacyjnej obejmujeepwymienione czynnii:

1) karta tworzona lub aktualizowana jest w komérceanizacyjnej Urzdu w terminie
6 dni od podjcia decyzji o utworzeniu karty, na podstawie zapisd@ynikajacych
z Regulaminu Organizacyjnego WJdu Miasta i Gminy w Mroczy,

2) o sporadzeniu karty decyduje kierownik komorki organizawjj po akceptacji
Sekretarza Miasta i Gminy Mrocza, ktéry zleca jgjrawowanie podlegiemu
pracownikowi obstugacemu dane stanowisko,

3) po akceptacji treei Karty Informacyjnej i zatwierdzeniu formalnymaia w cagu
jednego dnia przekazana zostaje wraz z reymi zahcznikami do Biura Obstugi
Klienta oraz w wersji elektronicznej na stanowislts informacji publicznej
w Urzedzie, celem umieszczenia jej w Biuletynie Informdybliczne;j.

2. Zmiany dotyczace aktualizacji wytworzonych kart nagtija w terminie i procedurze
jak przy tworzeniu nowych kart.



3. Karty Informacyjne i towarzysze im zaaczniki oraz protokoty spoedza s
w 3 egz., po jednym;dla kierownika komorki organizacyjnej, stanowiska
d/s informacji publicznej oraz Biura Obstugi Klienv Urzdzie.
8 4.Nadzor nad realizagizaradzenia powierza siSekretarzowi Miasta i Gminy Mrocza.

8 5. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

BUBMISTR



Zalgcznik Nr 1
do Zarzdzenia Nr 18/2005

Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza

z dnia 15 listopada 2005 r.

Nazwa
KARTA INFORMACYJNA odpowiedzialnej
URZAD MIASTA | GMINY W MROCZY komorki
ul. PI.1 Maja 20 organizacyjnel
BIURO OBSLUGI KLIENTOW
tel. (0-52) 3867410 fax. (0-52) 3856241 :m
TYTUL KARTY INFORMACYJNEJ
. WYMAGANE DOKUMENTY
L
2
II. OPLATY
Optata:
[ll. TERMIN ODPOWIEDZI
IV. KOMORKA ODPOWIEDZIALNA
Nazwa odpowiedzialnej komorki organizacyjne;j
V. TRYB ODWOLAWCZY
Informacja na temat rodzaju i trybu odwotawczego
VI. UWAGI
Dodatkowe informacje dotygze danego przedsiziecia
symbol komorki
organizacyjnej | Podstawa prawna: Opracowat:
zgodny z Reg. Imie i nazwisko
Organiz. oraz nr
pokoju w ktérym ]
Sprawa ............................
Data i godzina wydruku STATUS DOKUMENTU (NHE}NADZOROWANY
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Zatgcznik Nr 2

do Zarzdzenie Nr 18/2005
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza
z dnia 15 listopada 2005 r.

Tytutl Karty Informacyjnej

KARTA INFORMACYJNA
URZAD MIASTA I GMINY W MROCZY
ul. Pl.1 Maja 20
BIURO OBSLUGI KLIENTOW
tel. (0-52) 3867410 fax. (0-52) 3856241

I. WYMAGANE DOKUMENTY

IV. JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA
Nazwa odpowiedzialnej komorki organizacyjnej.

V. TRYB ODWOLAWCZY
Informacja na temat rodzaju i trybu odwotawczego.

VI. UWAGI
Dodatkowe informacje dotyczace danego przedsiewziecia.

VII. ZALACZNIKI
- Informacja dotyczaca niezbednych zatacznikéw.

VIII. PODSTAWA PRAWNA

BUEBEMISTRZ
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