ZARZADZENIE NR 2/2014

Starosty Nowodworskiego
z dnia 21 stycznia 2014 roku

w sprawie wprowadzenia Katalogu kart ustug opisujgcych procedury zatatwiania spraw w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Gdarnskim

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U.z 2013 r.,
poz. 595 z pdzn. zm.), zarzadzam co nastepuje:
§1.

1. Wprowadzam Katalog kart ustug opisujacych procedury zatatwiania spraw administracyjnych w Starostwie

Powiatowym w Nowym Dworze Gdarnskim w zakresie:

1) architektury i budownictwa,

2) geodezji, kartografii i katastru,

3) gospodarki nieruchomosciami,

4) kultury, kultury fizycznej i sportu,

5) oswiaty,

6) ruchu drogowego, transportu drogowego,

7) spraw obywatelskich.
2. Wz6r karty ustug okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Karty ustug podlegajg aktualizacji na zasadach okreslonych w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3.
Katalog kart ustug, o ktérych mowa w § 1. jest dostepny:
1. w formie elektronicznej na stronie internetowej starostwa (www.nowydworgdanski.pl),
2. w formie elektronicznej w Biuletynie Informacji Publicznej (www.bip.nowydworgdanski.pl),
3. karty ustug wedtug rodzaju zatatwianych spraw w wydziatach, zespotach i na samodzielnych stanowiskach
pracy (w formie papierowej jako wycigg z Katalogu kart ustug).

§4.
1. Kierownicy wydziatéw, samodzielne stanowiska pracy i pracownicy Zespotéw ponoszg odpowiedzialnos¢
za aktualizacje kart ustug oraz ich dostepnosé.
2. Sekretarz Powiatu dokonuje rocznej oceny funkcjonowania kart ustug, ich aktualnosci oraz dostepnosci
dla mieszkancéw.
§ 5.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu, z zastrzezeniem, iz wprowadzenie do BIP i na strone
internetowg powiatu kart ustug nie moze przekroczyé terminu — do korica kwietnia 2014 r.

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Nowodworski
(-)
Ewa Dabska


http://www.nowydworgdanski.pl/
http://www.bip.nowydworgdanski.pl/

Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Starosty Nowodworskiego Nr 2/2014
z dnia 21 stycznia 2014 r.

WZOR
STAROSTWO POWIATOWE KARTA UStUG NR .../....
W NOWYM DWORZE GDANSKIM
ul. gen. WH. Sikorskiego 23 WYDZIAL........coveevernrrnnnranenns

82-100 Nowy Dwor Gdanski

tel. 055 247 36 68, fax. 055 247 36 70
www.nowydworgdanski.pl ; http://bip.nowydworgdanski.pl

1.Nazwa ustugi:

2. Podstawa prawna:

A, OPIALY: oot ssn s s e e e snssnssa sesese aeneenasansrase ee e sna snssassnssesasaases

5.Termin zatatwienia sprawy :

e Nazwa Wydziatu /Stanowiska :......c.ccecevereviceereeeeisreee e
® NI poKOjU:eceeceecee e e

e Nrtelefonu..........

e Adrese-maili...coconniininennnnn.

e  Godziny pracy:...

7. Tryb odwotawczy :

8. Uwagi:



http://www.nowydworgdanski.pl/

Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Starosty Nowodworskiego Nr 2/2014
z dnia 21 stycznia 2014 r.

ZASADY AKTUALIZACII KART UStUG

1. Karty ustug wchodzace w sktad Katalogu kart ustug opisujacych procedury zatatwiania spraw administracyjnych
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim podlegajg biezgcej aktualizacji w przypadku zmian:
1) przepiséw prawnych,
2) organu wiasciwego do zatatwienia sprawy, miejsca zatatwienia sprawy w Starostwie,
3) zmiany pracownika zatatwiajgcego sprawe w Starostwie,
4) innych danych w karcie.
2. Aktualizacja biezacych kart powinna by¢ dokonywana w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od zaistnienia
przypadkdw, o ktérych mowa w pkt 1.
3. Przez aktualizacje kart ustug nalezy rozumieé takze wprowadzenie nowej karty ustug lub usuniecie karty ustug nie
majacej zastosowania.
4. Aktualizacje biezgcy kart ustug prowadzg pracownicy merytoryczni wydziatéw wyznaczeni przez kierownikéw
wydziatdw, ale takze pracownicy zespotdw i samodzielne stanowiska pracy.
5. Karty ustug, do ktérych wprowadzono zmiany powinny byé podpisane przez pracownika, ktdry je opracowat oraz
sprawdzone i podpisane przez kierownika wydziatu (w przypadku wydziatu).
6. Karty ustug, o ktérych mowa w pkt 4 zatwierdza Sekretarz Powiatu.
7. Zaktualizowane karty ustug wiacza sie do Katalogu, o ktdrym mowa w pkt 1 w formie elektronicznej i papierowe;j.
8. Kierownicy wydziatdw, pracownicy zespotdw czy samodzielne stanowiska pracy dokonujg raz na kwartat kontroli
funkcjonujgcych na swoich stanowiskach kart ustug oraz informujg Sekretarza Powiatu o wynikach kontroli.
9. Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich prowadzi ewidencje zmian kart ustug i czuwa nad aktualizacja
i kompletnoscig Katalogu, o ktérym mowa w pkt 1.
10. Sekretarz Powiatu dokonuje okresowej kontroli przestrzegania zasad aktualizacji kart ustug, nie rzadziej niz raz
na pot roku.
11. Informacja o aktualizacji kart ustug (rodzaj sprawy, zakres wprowadzonych zmian, podstawa prawna ich
wprowadzenia itp.) powinna by¢ podana do wiadomosci publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie

internetowej powiatu.



