w sprawie zasad opracowywania Kart Informacyjnych dotyczacych postepowan i procedur
prowadzonych w Urzedzie Gminy Czerwonak

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. osamorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.
poz. 1465 i 1572) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Zarzadzenie okresla zasady postepowania zwigzane z opracowywaniem informacji o ustugach
$wiadczonych przez Urzad Gminy Czerwonak w formie Kart Informacyjnych oraz sprawowania nad nimi
nadzoru.

2. llekro¢ w zarzadzeniu t mowa o:

1) Karcie Informacyjnej— nalezy przez to rozumie¢ opracowany w okreslonej formie dokument stanowigcy
informacje dla klienta w zakresie sprawy, jaka moze zatatwi¢ w Urzedzie Gminy Czerwonak,
a wszczynanej na jego wniosek;

2) Wiascicielu Karty Informacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wilasciwa merytorycznie komorke
organizacyjng Urz¢du Gminy Czerwonak;

3) systemie Jowisz — nalezy przez to rozumie¢ wewngtrzny system informatyczny funkcjonujacy w Urzedzie
Gminy Czerwonak, stuzacy do opracowania Kart Informacyjnych;

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Czerwonak;

5) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, biuro, zesp6t lub inng komérke organizacyjna
wchodzaca w sktad Urzedu Gminy Czerwonak.

§ 2. 1. Kierownicy komoérek organizacyjnych sa zobowiazani do biezacego $ledzenia zmian
w obowiazujacych przepisach prawa oraz w regulacjach wewngtrznych Urzedu.

2. W przypadku wejscia w zycie nowych przepisow prawa lub regulacji wewngtrznych Urzedu, wlasciwa
merytorycznie komorka organizacyjna niezwlocznie opracowuje Kart¢ Informacyjna, zgodnie ze wzorem
okreslonym w zataczniku do zarzadzenia.

3. W przypadku zmiany obowiazujacych przepiséw prawa lub regulacji wewnetrznych Urzgdu, wtasciwa
merytorycznie komorka organizacyjna niezwtocznie aktualizuje Kartg Informacyjna.

4. Zatacznikiem do Karty Informacyjnej jest formularz wniosku w przedmiocie sprawy, ktdrej dotyczy
Karta Informacyjna.

5. Formularz wniosku wynika z przepisow prawa lub jest opracowywany przez Wlasciciela Karty
Informacyjne;j.

6. Przy opracowaniu formularza wniosku nalezy kierowaé si¢ zasada, aby byt on zrozumialy itatwy do
wypelnienia przez Wnioskodawce.

7. Karte Informacyjna przygotowuje i aktualizuje si¢ za posrednictwem systemu Jowisz.

8. Formularz wniosku przygotowuje si¢ w najnowszym formacie programu Word o rozszerzeniu .docx oraz
w formacie PDF i zatacza w systemie Jowisz do Karty Informacyjne;.

§ 3. 1. Obieg akceptacji Karty Informacyjnej wraz z zalagcznikami odbywa si¢ droga elektroniczna
w systemie Jowisz w nastepujacy sposéb:
1) Karte Informacyjna wraz z zalacznikami, po sprawdzeniu jej zgodnosci z obowiazujacymi przepisami
prawa, akceptuje kierownik komorki organizacyjnej;

2) Karte Informacyjna wraz z zatacznikami, po sprawdzeniu jej pod katem logicznym, jezykowym
i formalnym, akceptuje pracownik Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego;
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3) po uzyskaniu akceptacji, o ktérych mowa w pkt 112, Karte Informacyjna wraz z zatacznikami zatwierdza
kierownik Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego lub pracownik Wydzialu Organizacyjno-
Administracyjnego.

2. Po zatwierdzeniu, o ktorym mowa w ust. 1 pkt3 Karta Informacyjna wraz z zafacznikami zostaje
automatycznie opublikowana na stronie internetowej Urzedu.

3. W systemie Jowisz prowadzony jest elektroniczny rejestr Kart Informacyjnych oraz ich zmian.
4. Nadzor nad aktualizacja Kart Informacyjnych sprawuje Wiasciciel Karty Informacyjne;j.

5. Kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest raz w roku dokona¢ przegladu Kart Informacyjnych
funkcjonujacych w ramach podleglej komorki organizacyjnej.

§ 3. Karta Informacyjna jest udostepniana dla wnioskodawcéw (klientéw) na stanowiskach w Sali Obstugi
Klienta, w komorkach organizacyjnych Urzgdu zgodnie z wiasciwoscia merytoryczna orazna stronie
internetowej Urzedu.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Czerwonak.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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C.

czerwonak

2obacz wiecej

Zafacznik do zarzadzenia nr :5%2024 Wojta Gminy Czerwonak z dnia wd. M. 2024r.

Tytut procedury

Data wydania

Opis sprawy

Krétki opis sprawy

Komérka Urzedu
prowadzgca
sprawe

Nazwa komérki organizacyjnej
Imie i nazwisko pracownika prowadzacego sprawe wraz z bezposrednim numerem telefonu

Miejsce skiadania

Kancelaria Urzedu Gminy Czerwonak,

dokumentéw ul. Zrédlana 39, 62-004 Czerwonak - parter
Kancelaria czynna: poniedziatek 9:00-17:00, wtorek-pigtek 7:30-15:00
Termin Do .... dni od dnia ztozenia kompletnego wniosku.
zalatwienia
sprawy
Forma
zatatwienia Np. decyzja, zaswiadczenie, licencja
sprawy
Wymagane
dokument
y Opis wszystkich niezbednych do ztozenia dokumentéw
Optaty

Kwota optaty lub podstawa zwolnienia z optaty

Nr rachunku
bankowego

Urzad Gminy Czerwonak, ul. Zrodlana 39, 62-004 Czerwonak
PKO Bank Polski SA 48 1020 4027 0000 1202 1192 8431
Tytut przelewu: ..........

Tryb odwotawczy

Opis trybu odwotawczego

Podstawa prawna

Ustawy, rozporzadzenia, uchwaty

Informacje
dodatkowe

Dodatkowe informacje niezbedne przy zatatwieniu sprawy

Klauzula
informacyjna
RODO

Tytut procedury

172




