
ZARZĄDZENIE NR 11/13 

BURMISTRZA NASIELSKA 

Z DNIA 25 STYCZNIA 2013 ROKU 
 

w sprawie wprowadzenia do stosowania w Urzędzie Miejskim w Nasielsku  

kart informacyjnych. 
 

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tekst 

jednolity – Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z późn. zm.) zarządzam, co następuje:  
 

 

§ 1. 

Wprowadza się do stosowania w Urzędzie Miejskim w Nasielsku karty informacyjne.  
 

§ 2. 

Karty informacyjne prezentują sposób realizacji usług świadczonych przez poszczególne komórki 

organizacyjne Urzędu Miejskiego w Nasielsku. 
 

§ 3. 

1. Karty informacyjne posiadają stały układ tematyczny, na który składają się w szczególności 

następujące elementy:  

1) rodzaj wymaganych dokumentów, które powinien złożyć usługobiorca,  

2) formy udostępniania urzędowych formularzy,  

3) terminy składania dokumentów,  

4) tryb składania dokumentów,  

5) wymagane opłaty,  

6) termin i sposób załatwienia sprawy,  

7) prawa przysługujące usługobiorcy,  

8) forma załatwienia sprawy,  

9) przysługujące środki odwoławcze,  

10) podstawa prawna.  

2. Jeżeli którykolwiek z punktów wskazanych w ust. 1 jest na tworzonej karcie zbędny i miałby 

negatywny wpływ na czytelność karty, można zrezygnować z umieszczania go na karcie. 

3. Karty informacyjne posiadają stały układ graficzno-identyfikacyjny, na który składają się 

następujące elementy:  

1) herb Gminy Nasielsk,  

2) nazwa Urzędu, 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) tytuł karty (nazwa opisywanej usługi).  

4. Karty informacyjne posiadają następujące oznaczenie (numer) – XX/YYY, gdzie: XX – 

oznacza symbol komórki organizacyjnej  realizującej usługę (zgodnie z obowiązującym 

Regulaminem Organizacyjnym Urzędu), YYY – oznacza kolejny numer karty informacyjnej  

w danej komórce organizacyjnej.  

5. Każda karta informacyjna otrzymuje tylko jeden numer. Jeżeli ta sama karta występuje przy 

usługach realizowanych przez różne komórki organizacyjne Urzędu, stosuje się oznaczenie 

nadane po raz pierwszy. 
 

§ 4. 

1. Osobami odpowiedzialnymi za tworzenie kart oraz ich bieżącą aktualizację są kierownicy 

komórek organizacyjnych Urzędu. 



2. Odpowiedzialnymi za tworzenie i bieżącą aktualizację kart związanych z usługami wspólnymi 

dla kilku komórek organizacyjnych są kierownicy tych komórek. 

3. Przed wprowadzeniem do użytkowania nowej karty informacyjnej lub zaktualizowanej wersji 

istniejącej, jej treść zatwierdzana jest przez Burmistrza Nasielska lub – w razie jego 

nieobecności – Sekretarza Nasielska.  

4. Jeden oryginalny egzemplarz każdej karty informacyjnej, która jest wprowadzona  

do stosowania lub podlega aktualizacji, przekazywany jest Kierownikowi Wydziału 

Administracji i Nadzoru. Na egzemplarzu tym znajduje się stanowisko, imię, nazwisko i podpis 

osoby sporządzającej oraz stanowisko, imię, nazwisko i podpis osoby zatwierdzającej kartę 

wraz z datą sporządzenia i zatwierdzenia karty.  
 

§ 5. 

1. Karty informacyjne są dostępne:  

1) w wersji papierowej w punkcie podawczym na parterze budynku Urzędu Miejskiego  

w Nasielsku oraz  

2) w wersji elektronicznej (do pobrania) na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu 

www.umnasielsk.bip.org.pl w zakładce „Karty i formularze”.  

2. Za dostępność aktualnych wersji kart informacyjnych odpowiadają: 

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

2) w przypadku kart wskazanych w ust. 1 pkt 2 – osoba administrująca stroną Biuletynu 

Informacji Publicznej Urzędu.  
 

§ 6. 

1. W celu zapewnienia właściwego nadzoru nad kartami informacyjnymi, prowadzony jest rejestr 

kart informacyjnych obowiązujących w Urzędzie Miejskim w Nasielsku, zwany dalej 

„rejestrem”.  

2. Rejestr prowadzi i aktualizuje Kierownik Wydziału Administracji i Nadzoru.  

3. Rejestr jest aktualizowany na bieżąco.  

4. Wprowadzenie nowej karty lub aktualizacja istniejącej karty, powodująca stworzenie kolejnego 

wydania karty, oznacza konieczność opracowania przez Kierownika Wydziału Administracji  

i Nadzoru nowego rejestru.  

5. Każde nowe wydanie rejestru zatwierdza Burmistrz Nasielska lub – w razie jego nieobecności 

– Sekretarz Nasielska  

6. Wzór rejestru kart informacyjnych stanowi załącznik do niniejszego zarządzenia.  

 

§ 7. 

Tracą moc karty informacyjne wprowadzone Zarządzeniem Nr 332B/05/SZJ Burmistrza Nasielska  

z dnia 20 września 2005 roku.  

 

§ 8. 
Za wykonanie niniejszego zarządzenia czyni się odpowiedzialnym Kierownika Wydziału 

Administracji i Nadzoru.  

 

§ 9. 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 
 

Burmistrz Nasielska 

/-/ Grzegorz Arciszewski 

 
 
 
 

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


Załącznik do Zarządzenia Nr 11/13 

Burmistrza Nasielska z dnia 25 stycznia 2013 roku  

w sprawie wprowadzenia do stosowania w Urzędzie Miejskim w Nasielsku  

kart informacyjnych 

 
 

REJESTR KART INFORMACYJNYCH 

OBOWIĄZUJĄCYCH W URZĘDZIE MIEJSKIM W NASIELSKU 

 

Lp. Numer 

karty 

Tytuł karty Numer 

wydania 

Data wydania 

1 2 3 4 5 

     

     

     

     

 

 

 
Sporządził: 

 

 

 

 

…………………………………… 
(stanowisko, imię, nazwisko i podpis 

osoby sporządzającej) 

 

 

Data sporządzenia: …………………… 

Zatwierdził 

 

 

 

 

…………………………………… 
(stanowisko, imię, nazwisko i podpis 

osoby zatwierdzającej)  
 

 

Data zatwierdzenia: …………………… 
 


