ZARZADZENIE NR 11/13
BURMISTRZA NASIELSKA
Z DNIA 25 STYCZNIA 2013 ROKU

w sprawie wprowadzenia do stosowania w Urzedzie Miejskim w Nasielsku
kart informacyjnych.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity — Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Woprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Miejskim w Nasielsku karty informacyjne.

§2.

Karty informacyjne prezentuja sposob realizacji ustug swiadczonych przez poszczegédlne komorki
organizacyjne Urzedu Miejskiego w Nasielsku.

§ 3.

1. Karty informacyjne posiadaja staty uktad tematyczny, na ktory sktadaja si¢ w szczegdlnosci
nastepujace elementy:

1) rodzaj wymaganych dokumentow, ktore powinien ztozy¢ ustugobiorca,
2) formy udostepniania urzgdowych formularzy,

3) terminy sktadania dokumentow,

4) tryb sktadania dokumentow,

5) wymagane opfaty,

6) termin i sposob zalatwienia sprawy,

7) prawa przystugujace ustugobiorcy,

8) forma zalatwienia sprawy,

9) przystugujace srodki odwotawcze,

10) podstawa prawna.

2. Jezeli ktorykolwiek z punktow wskazanych w ust. 1 jest na tworzonej karcie zbedny i miatby
negatywny wpltyw na czytelnos¢ karty, mozna zrezygnowac z umieszczania go na karcie.

3. Karty informacyjne posiadajg staty uktad graficzno-identyfikacyjny, na ktory skladaja sig
nastepujace elementy:

1) herb Gminy Nasielsk,

2) nazwa Urzedu, dane adresowe, numer telefonu i faksu, adres mailowy, adres strony
internetowej oraz adres strony Biuletynu Informacji Publicznej,

3) oznaczenie (numer) karty,

4) data i numer wydania karty,

5) tytul karty (nazwa opisywanej ustugi).

4. Karty informacyjne posiadaja nastgpujace oznaczenie (numer) — XX/YYY, gdzie: XX —
oznacza symbol komorki organizacyjnej realizujacej ustuge (zgodnie z obowigzujacym
Regulaminem Organizacyjnym Urzedu), YYY — oznacza kolejny numer karty informacyjnej
w danej komorce organizacyjne;.

5. Kazda karta informacyjna otrzymuje tylko jeden numer. Jezeli ta sama karta wystepuje przy
ushugach realizowanych przez rdézne komorki organizacyjne Urzedu, stosuje si¢ oznaczenie
nadane po raz pierwszy.

§ 4.
1. Osobami odpowiedzialnymi za tworzenie kart oraz ich biezacg aktualizacje sg kierownicy
komorek organizacyjnych Urzedu.



Odpowiedzialnymi za tworzenie i1 biezaca aktualizacj¢ kart zwigzanych z ustugami wspolnymi
dla kilku komoérek organizacyjnych sg kierownicy tych komorek.

Przed wprowadzeniem do uzytkowania nowej karty informacyjnej lub zaktualizowanej wersji
istniejgcej, jej tres¢ zatwierdzana jest przez Burmistrza Nasielska lub — w razie jego
nieobecnosci — Sekretarza Nasielska.

Jeden oryginalny egzemplarz kazdej karty informacyjnej, ktoéra jest wprowadzona
do stosowania lub podlega aktualizacji, przekazywany jest Kierownikowi Wydziatu
Administracji i Nadzoru. Na egzemplarzu tym znajduje si¢ stanowisko, imi¢, nazwisko i podpis
osoby sporzadzajacej oraz stanowisko, imi¢, nazwisko i podpis osoby zatwierdzajacej karte
wraz z datg sporzadzenia i zatwierdzenia karty.

§ 5.

Karty informacyjne sg dostepne:

1) w wersji papierowej w punkcie podawczym na parterze budynku Urzedu Miejskiego
w Nasielsku oraz

2) w wersji elektronicznej (do pobrania) na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
www.umnasielsk.bip.org.pl w zaktadce ,,Karty i formularze”.

Za dostepnos¢ aktualnych wersji kart informacyjnych odpowiadaja:

1) w przypadku kart wskazanych w ust. 1 pkt 1 — pracownicy punktu podawczego,

2) w przypadku kart wskazanych w ust. 1 pkt 2 — osoba administrujgca strong Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu.

§ 6.

W celu zapewnienia wtasciwego nadzoru nad kartami informacyjnymi, prowadzony jest rejestr
kart informacyjnych obowigzujacych w Urzedzie Miejskim w Nasielsku, zwany dalej
»rejestrem”.

Rejestr prowadzi i aktualizuje Kierownik Wydziatu Administracji i Nadzoru.

Rejestr jest aktualizowany na biezaco.

Wprowadzenie nowej karty lub aktualizacja istniejacej karty, powodujaca stworzenie kolejnego
wydania karty, oznacza konieczno$¢ opracowania przez Kierownika Wydziatu Administracji
i Nadzoru nowego rejestru.

Kazde nowe wydanie rejestru zatwierdza Burmistrz Nasielska lub — w razie jego nieobecnosci
— Sekretarz Nasielska

Wzor rejestru kart informacyjnych stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§7.

Traca moc karty informacyjne wprowadzone Zarzadzeniem Nr 332B/05/SZJ Burmistrza Nasielska
zZ dnia 20 wrze$nia 2005 roku.

§ 8.

Za wykonanie niniejszego zarzadzenia czyni si¢ odpowiedzialnym Kierownika Wydzialu
Administracji i Nadzoru.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Nasielska
-/ Grzegorz Arciszewski


http://www.umnasielsk.bip.org.pl/

Zalgcznik do Zarzagdzenia Nr 11/13

Burmistrza Nasielska z dnia 25 stycznia 2013 roku

w sprawie wprowadzenia do stosowania w Urzedzie Miejskim w Nasielsku
kart informacyjnych

REJESTR KART INFORMACYJNYCH
OBOWIAZUJACYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W NASIELSKU

Numer Tytul karty Numer | Data wydania
karty wydania
2 3 4 5
Sporzadzit: Zatwierdzit
(stanowisko, imi¢, nazwisko i podpis (stanowisko, imig, nazwisko i podpis
osoby sporzadzajacej) osoby zatwierdzajacej)

Data sporzadzenia: ........................ Data zatwierdzenia: ........................




