ZADZENIE NR 5.2016 .
WOJTA GMINY SADKI
z dnia 29 stycznia 2016 r.

w sprawie prowadzenia Katalogu Uslug s$wiadczonych w Urzedzie Gminy w Sadkach
i procedury aktualizacji Katalogu Uslug.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2015r., poz. 1515 z pdzniejszymi zmianami) zarzadzam, co nast¢puje:

§1.

1. Wprowadzam do stosowania Katalog Ustug swiadczonych w Urzedzie Gminy w Sadkach, zwany
dalej Katalogiem Ustug.

2. Katalog Ustug zawiera Karty Ustlug $wiadczonych w Urzedzie Gminy w Sadkach wraz z wzorami
wnioskow.

3. Wzo6r Wykazu Kart Ustug stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia. Wykaz Kart Ustug
jest prowadzony i aktualizowany na biezaco przez Referat Organizacyjny.

4. Wzor Karty Ushugi stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

5. Katolog ustug wprowadza si¢ celem usprawnienia pracy w Urzedzie Gminy w Sadkach oraz
poprawy obshugi klienta w urzedzie.

6. Karty ustug dostepne sg w formie papierowej w Biurze Obstugi Klienta oraz w komoérkach
organizacyjnych Urzedu, a takze zamieszczone s3 na stronie internetowej BIP oraz
www.sadki.pl

7. Ushlugi wykonywane sg przez poszczegolne komorki organizacyjne.

§2.

Wprowadzam procedure aktualizacji Katalogu Ustug §wiadczonych w Urzedzie Gminy w Sadkach.
Opis procedury stanowi zatagcznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§3.

Kierownikow komérek organizacyjnych Urzedu zobowiazuj¢ do opracowania aktualizacji Kart
Ustug i dostarczenie do Referatu Organizacyjnego - w terminie do 12 lutego 2016 roku.

§4
‘ Traci moc Zarzadznie nr 30/K/2015 Wéjta Gminy Sadki z dnia 10 sierpnia 2015 roku.

§5.

Nadzér nad Zarzagdzeniem powierzam Sekretarzowi Gminy Sadki.

§6.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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