
ZARZĄDZENIE NR 12/K/2010r.

WÓJTA GMINY SADKI

z dnia 16 maja 2011r.

w sprawie[image: image3.wmf] wprowadzenia:

1. Katalogu Usług świadczonych w Urzędzie Gminy Sadki;

2. Procedury aktualizacji Katalogu Usług;
3. Procedura monitoringu oceny jasności treści i przejrzystości przekazu Karty Usługi dla Klienta

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759, z 2005r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz.128, Nr 181, poz.1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz.974, Nr 173, poz.1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241, z 2010r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675, z 2011 r. Nr 21, poz.113.) zarządzam, co następuje:
§1.

1. Wprowadzam do stosowania Katalog Usług Administracyjnych świadczonych w Urzędzie Gminy Sadki, zwany dalej Katalogiem Usług. 
2. Katalog Usług zawiera 68 Kart Usług administracyjnych świadczonych w Urzędzie Gminy Sadki wraz 
z wzorami wniosków. Wykaz Kart Usług stanowi załącznik nr 1 do niniejszego Zarządzenia.

3. Wzór Karty Usługi stanowi załącznik nr 2 do niniejszego Zarządzenia.
4. Katolog usług wprowadza się celem usprawnienia pracy w Urzędzie Gminy Sadki oraz poprawy obsługi klienta w urzędzie. 
5. Karty usług dostępne są w formie papierowej w Biurze Obsługi Klienta, w komórkach organizacyjnych Urzędu,  a także zamieszczone są  na stronie internetowej urzędu www.bip.sadki.lo.pl i www.sadki.pl 
6. Usługi wykonywane są przez poszczególne referaty i samodzielne stanowiska.
§2.

Wprowadzam procedurę aktualizacji Katalogu Usług świadczonych w Urzędzie Gminy Sadki. Opis procedury stanowi załącznik nr 3 do niniejszego Zarządzenia.

§3.

Wprowadzam procedurę monitoringu oceny jasności treści treści i przejrzystości przekazu Karty Usługi dla Klienta Urzędu Gminy Sadki. Opis procedury stanowi załącznik nr 4 do niniejszego Zarządzenia.

§4.

Zobowiązuję wszystkich pracowników Urzędu Gminy Sadki do współpracy przy aktualizacji Kart Usług.

§5.
Karty usług wraz z niezbędnymi załącznikami (wzorami wniosków) – Katalog Usług stanowią  element dokumentacji Systemu Zarządzania Jakością w Urzędzie Gminy Sadki.

§6
Traci moc Zarządznie nr 15/K/2010 Wójta Gminy Sadki z dnia 30 lipca  2010 roku.

§7.

Nadzór nad wykonaniem Zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Sadki.

§8.

Zarządzenie wchodzi w  życie z dniem podpisania.
Załącznik nr 1

do Zarządzenia  Nr 12/K/2011
Wójta Gminy Sadki z dnia 16 maja 2011 r.

WYKAZ  KART  INFORMACYJNYCH

	NAZW WYDZIAŁU
	NAZWA KARTY
	NUMER KARTY

	Referat Organizacyjny 

i Spraw Obywatelskich
	Udostępnianie informacji publicznej
	RSO.0143.01.1.2011

	
	Zezwolenie na umieszczanie ulotek, ogłoszeń i plakatów na tablicach i słupach ogłoszeniowych na terenie Gminy Sadki
	RSO.0143.02.1.2011

	
	Zaświadczenie potwierdzające dane ze zbioru ewidencji działalności gospodarczej
	RSO.0143.03.1.2011

	
	Wpis do ewidencji działalności gospodarczej
	RSO.0143.04.1.2011

	
	Zmiana wpisu do ewidencji działalności gospodarczej
	RSO.0143.05.1.2011

	
	Wydawanie decyzji o zaprzestaniu działalności gospodarczej 
	RSO.0143.06.1.2011

	
	Zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych przeznaczonych do spożycia w miejscu i poza miejscem sprzedaży
	RSO.0143.07.1.2011

	
	Wydawanie jednorazowych zezwoleń na sprzedaż i podawanie napojów alkoholowych przeznaczonych do spożycia w miejscu sprzedaży podczas organizowanych imprez okolicznościowych, festynów, spartakiad
	RSO.0143.08.1.2011

	
	Zezwolenia na wyprzedaż posiadanych, zinwentaryzowanych zapasów napojów alkoholowych przeznaczonych do spożycia w miejscu i poza miejscem sprzedaży
	RSO.0143.09.1.2011

	
	Wydawanie zaświadczenia potwierdzającego dokonanie opłaty za korzystanie z zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych
	RSO.0143.10.1.2011

	
	Potwierdzenie własnoręczności podpisu
	RSO.0143.11.1.2011

	
	Sporządzanie testamentu
	RSO.0143.12.1.2011

	
	Zezwolenie na zgromadzenie publiczne
	RSO.0143.13.1.2011

	
	Zezwolenie na przeprowadzenie zbiórki publicznej
	RSO.0143.14.1.2011

	
	Potwierdzenie kserokopii dokumentu za zgodność z oryginałem
	RSO.0143.15.1.2011

	
	Zezwolenie na przeprowadzenie imprezy masowej
	RSO.0143.16.1.2011

	Referat Inwestycji Gospodarki Przestrzennej i Mieszkaniowej
	Informacja na temat przeznaczenia w „Planie Zagospodarowania Przestrzennego Gminy Sadki”
	RIiGM.0143.01.1.2011

	
	Wydawanie zapisów ze „Studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego Gminy Sadki”
	RIiGM.0143.02.1.2011

	
	Wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
	RIiGM.0143.03.1.2011

	
	Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy
	RIiGM.0143.04.1.2011

	
	Wydawanie uzgodnień w sprawie zajęcia pasa drogowego
	RIiGM.0143.05.1.2011

	
	Nadanie numeracji porządkowej nieruchomości
	RIiGM.0143.06.1.2011

	
	Wynajem lokali
	RIiGM.0143.07.1.2011

	
	Zezwolenie na umieszczanie reklam na obiektach i gruntach na terenie Gminy Sadki
	RIiGM.0143.08.1.2011


	Referat Rolnictwa Gospodarki Gruntami 

i Ochrony Środowiska
	Organizowanie przetargów na sprzedaż i wydzierżawienie gruntów budynków mienia komunalnego
	RIOŚ.0143.01.1.2011

	
	Przedłużenie umów dzierżawnych
	RIOŚ.0143.02.1.2011

	
	Postępowanie w sprawie podziału nieruchomości
	RIOŚ.0143.03.1.2011

	
	Postępowanie w sprawie rozgraniczeń nieruchomości
	RIOŚ.0143.04.1.2011

	
	Postępowanie w sprawie wycinki drzew
	RIOŚ.0143.05.1.2011

	
	Zaświadczenie o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego i posiadanych kwalifikacjach
	RIOŚ.0143.06.1.2011

	
	Zezwolenie na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywną
	RIOŚ.0143.07.1.2011

	
	Wydawanie zezwoleń na prowadzenie działalności w zakresie odbierania odpadów komunalnych od właścicieli nieruchomości 
	RIOŚ.0143.08.1.2011

	
	Wydanie decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizację przedsięwzięcia
	RIOŚ.0143.09.1.2011

	
	Wydawanie zezwoleń na prowadzenie działalności w zakresie opróżniania zbiorników bezodpływowych i transportu nieczystości ciekłych 
	RIOŚ.0143.10.1.2011

	
	Udostępnianie informacji o środowisku i jego ochronie 
	RIOŚ.0143.11.1.2011

	Referat Finansów 

i Budżetu
	Ulga Inwestycyjna
	RFiB.0143.01.1.2011

	
	Zwolnienie i ulga z tytułu nabycia gruntu
	RFiB.0143.02.1.2011

	
	Umorzenie zaległości podatkowych z tytułu podatku od nieruchomości, podatku rolnego i leśnego
	RFiB.0143.03.1.2011

	
	Odroczenie terminu płatności, rozłożenie na raty podatku od nieruchomości, podatku rolnego i leśnego
	RFiB.0143.04.1.2011

	
	Wydawanie zaświadczeń dotyczących zaległości podatkowych
	RFiB.0143.05.1.2011

	
	Wydawanie zaświadczeń o posiadaniu gospodarstwa
	RFiB.0143.06.1.2011

	
	Wydawanie zaświadczeń o dochodach z gospodarstwa
	RFiB.0143.07.1.2011

	
	Wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej
	RFiB.0143.08.1.2011

	
	Zgłoszenie do podatku od nieruchomości i ustalenie wymiaru opodatkowania
	RFiB.0143.09.1.2011

	
	Zgłoszenie gruntów rolnych do opodatkowania i ustalenie wymiaru podatku rolnego
	RFiB.0143.10.1.2011

	
	Zgłoszenie lasu do opodatkowania i ustalenie wymiaru podatku
	RFiB.0143.11.1.2011

	
	Ustalenie i pobór podatku od środków transportowych
	RFiB.0143.12.1.2011

	Stanowisko ds. Obsługi Organów Gminy i Dodatków mieszkaniowych
	Dodatki mieszkaniowe
	SRG.0143.01.1.2011


	Urząd Stanu Cywilnego
	Sporządzenie aktu małżeństwa 
	USC.0143.01.1.2011

	
	Sporządzenie aktu małżeństwa dla cudzoziemców
	USC.0143.02.1.2011

	
	Sporządzanie aktu urodzenia
	USC.0143.03.1.2011

	
	Sporządzanie aktu zgonu
	USC.0143.04.1.2011

	
	Wydawanie odpisów aktu urodzenia, małżeństwa, zgonu
	USC.0143.05.1.2011

	
	Prostowanie dokumentów urodzenia, małżeństwa, zgonu
	USC.0143.06.1.2011

	
	Uzupełnienie aktu urodzenia, małżeństwa, zgonu
	USC.0143.07.1.2011

	
	Umiejscowienie aktu stanu cywilnego
	USC.0143.08.1.2011

	
	Wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska
	USC.0143.09.1.2011

	
	Wymiana dowodu osobistego
	USC.0143.10.1.2011

	
	Poświadczenie zameldowania na pobyt stały/czasowy
	USC.0143.11.1.2011

	
	Zameldowanie na pobyt stały
	USC.0143.12.1.2011

	
	Zameldowanie cudzoziemców na pobyt stały
	USC.0143.13.1.2011

	
	Zameldowanie na pobyt czasowy
	USC.0143.14.1.2011

	
	Zameldowanie cudzoziemców na pobyt czasowy
	USC.0143.15.1.2011

	
	Wymeldowanie z pobytu stałego
	USC.0143.16.1.2011

	
	Wymeldowanie z pobytu czasowego lub wyjazdu za granicę na pobyt czasowy
	USC.0143.17.1.2011

	
	Zgłoszenie urodzenia dziecka
	USC.0143.18.1.2011

	
	Wydawanie zaświadczenia do zawarcia związku małżeńskiego wyznaniowego (konkordatowego)
	USC.0143.19.1.2011

	
	Udostępnianie danych osobowych ze zbiorów meldunkowych, PESEL, ewidencji wydanych i utraconych dowodów osobistych
	USC.0143.20.1.2011


Załącznik nr 2

do Zarządzenia  Nr 12/K/2011
Wójta Gminy Sadki z dnia 16 maja 2011 r.
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KOMORKA ORGANIZACYJINA
Urzqd Gminy Sadki
ul. Strazacka 11, 89-110 Sadki

www.sadki.pl
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I Dokumenty niezbedne do zalatwienia sprawy:

1. Whiosek:
2. Zalqeznikis
3. Dokumenty do wglqdu:

Il. Optaty:

IV. Sposéb zalatwienia ustugi:

Przeskanie pocztq lub odbiér osobisty,

V. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za ustuge:

vil.

Nr karty: Kom. Org. 0143. numer Wazne od: .....cueuenn
karty. numer zmiany. rok

Zatwierdszit: Wéjt Gminy Sadki





Załącznik nr 3
do Zarządzenia  Nr 12/K/2011
Wójta Gminy Sadki z dnia 16 maja 2011 r.

Procedura aktualizacji Katalogu Usług 
Świadczonych w Urzędzie Gminy Sadki
I. Katalog usług Świadczonych w Urzędzie Gminy Sadki – informacje podstawowe

1. Katalog usług zawiera 68 kart usług.

2. Karta usługi to karta z opisem usługi świadczonej w Urzędzie Gminy Sadki.

3. Karta usługi zawiera:

· Dane teleadresowe Urzędu Gminy Sadki 

· Dokumenty niezbędne do załatwienia sprawy

· Opłaty, jeśli występują 

· Termin załatwienia sprawy

· Sposób załatwienia usługi

· Wskazanie pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizację usługi

· Tryb odwoławczy od decyzji

· Podstawę prawną realizacji usługi

· Miejsce składanie dokumentów

· Wskazanie osoby do kontaktu

· Uwagi 

· Informację o tym, kto opracowła kartę, sprawdził, zatwierdził

· Każda karta posiada datę ważności

· Każda karta posiada swój numer który składa się z: oznaczenia referatu, oznaczenia numeru z instrukcji kancelaryjnej, numer karty porządkowy, oraz numer zmiany karty oraz rok.
4. Karta zostaje wytworzona przez osobę merytoryczną odpowiedzialną za realizację wniosku klienta, zaopiniowana przez Kierownika Referatu lub Sekretarza Gminy Sadki w przypadku samodzielnego stanowiska oraz zatwierdzona przez Wójta Gminy Sadki. Zebranie wszystkich podpisów jest równoznaczne z akceptacją karty pod względem merytorycznym i wprowadzeniem do używania
w Urzędzie Gminy Sadki.

5. Każda karta informacyjna o usłudze zawiera załącznik w postaci wniosku dla klienta, niezbędnego do realziacji usługi.

6. Za Przygotowanie Karty Informacyjnej odpowiadają pracownicy merytoryczni załatwiajacy daną sprawę na stanowisku pracy. 

7. Nadzór nad Katalogiem Usług sprawuje osoba na Stanowisku ds. obsługi klienta w Urzędzie Gminy Sadki.

8. Biuro Obsługi Klienta prowadzi centralny zbiór Kart Informacyjnych o Usługach zwany Katalogiem Usług.

9. Kierownicy referatów i samodzielne stanowiska prowadzą zbiór Kart Informacyjnych realziowanych przez pracowników referatu lub/i samodzielne stanowiska dla swego zakresu działania.

10. Katalog usług dostępny jest w wersji papierowej w Biurze Obsługi Klienta w Urzędzie Gminy Sadki.

11. W wersji elektronicznej Katalog Usług dostępny jest na stronie internetowej www.bip.sadki.lo.pl i www.sadki.pl 
II. Aktualizacja Katalogu Usług
A. Aktualizacja prowadzona przez pracownika merytorycznego i kierownika referartu 

1. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realziację usługi zobowiązany jest śledzić zmiany prawne w zakresie przedmiotu wykonywanych przez siebie usług.

2. Niezwłocznie po zmianie podstawy prawnej pracownik merytoryczny dokonuje aktualizacji karty usługi w zakresie zmian, które powstały i przedstawia wzór zaktualizowanej karty do akcepctacji Kierownikowi bądź Sekretarzowi.
3. Aktualizację zaznacza się kolejnym numerem, np. Karta nr RSO.0143.01.1.11 (numer 
1 oznacza pierwszą wersję karty).

4. Datę aktualizacji wpisuje się na końcu Karty Informacyjnej w przeznaczonej do tego rubryce: „ważne od ……”.
5. Zaktualizowana karta wdrożona zostaje po akceptacji Kierownika Referatu/Sekretarza
i zatwierdzeniu przez Wójta Gminy Sadki. 

6. Pracownik merytoryczny niezwłocznie informuje o zmianie stanowisko ds. Obsługi klienta dostarczając mu nowy zaktualizowany wzór karty oraz informatyka.
7. W przypadku wprowadzenia nowej usługi pracownik merytoryczny przedstawia Sekretarzowi Gminy wzór Karty Informacyjnej o usłudze w terminie 7 dni od wprowadzenia usługi.

8. Pracownik merytoryczny niezwłocznie powiadamia o nowej usłudze i Karcie Usługi Pracownika ds. obsługi klienta w Urzędzie i Informatyka.
9. Po akceptacji Wójta Gminy Sadki nowa Karta Usługi zostaje wprowadzona do użytku.

10. Kierownik referatu zobowiązany jest prowadzić na bierząco kontrolę poprawności Kart Usług w zakresie przedmiotu spraw prowadzonych przez referat. Nadzór nad samodzielnymi stanowiskami w zakresie Kart Usług prowadzi Sekretarz Gminy.
11. W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości Kierownik Referatu/Sekretarz zobowiązany jest zlecić zaktualizowanie Karty Usługi tak jak w punkcie 3-6 Punktu A niniejszego załącznika.

B. Aktualizacja w wyniku konsultacji z zespołem pracowników- on going.

1. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za usługę oraz pracownik ds. obsługi klienta mają obowiązek zbierać komentarze klientów dotyczących percepcji posługiwania się Kartami Usług.

2. Wszelkie komentarze klientów dotyczące usprawnienia Karty Informacyjnej należy zgłaszać Sekretarzowi Gminy.

3. Na spotkaniu pracowników urzędu komentarze te zostaną omówione przez sekretarza Gminy
i jeśli zajdzie taka potrzeba wykorzystane do aktualziacji Kart Usług. 

4. Aktualizacja taka zostanie wszczęta na pisemny wniosek Sekretarza Gminy.

5. Dalsza procedura aktualizacji przebiegać będzie jak w punkcie 3-6 Punktu A niniejszego załącznika
C. Aktualizacja w wyniku monitoringu oceny treści, przydatności i przyjazności Karty Usługi dla Klienta 

1. Procedura monitoringu oceny treści, przydatności i przyjazności Karty Usług opisana została w Załączniku nr 4 do Zarządzenia  Nr 12/K/2011 Wójta Gminy Sadki z dnia 16 maja 2011 r.

2. Procedura aktualziacji przebiegać będzie jak w punkcie 3-6 Punktu A niniejszego załącznika.

3. Za procedurę aktualizacji w wyniku monitoringu odpowiedzialny jest Pracownik ds. obsługi klienta w Urzędzie Gminy Sadki.
D. Pracownik ds. obsługi klienta wraz z Informatykiem odpowiedzialny jest za aktualizację Kart Usług na stronie internetowej Urzędu Gminy. Zmiany na stronie internetowej wykonywane są niezwłocznie po aktualizacji Karty Usługi.

E. Niezależnie od Punktów A,B i C Pracownik ds. obsługi klienta odpowiedzialny jest za przeglądanie kart usług pod względem ich aktualności. Przegląd kart usług odbywa się co trzy miesiące. Z każdego przeglądu sporządzany jest raport, który dostarczany jest Sekretarzowi Gminy.

F. Pracownik ds. obsługi klienta w Urzędzie Gminy Sadki do dnia 15 grudnia każdego roku przedstawia Sekretarzowi Gminy raport dotyczący funkcjonowania Katalogu Usług, który zawiera:
1. Liczbę i opis  zmian dotyczącą zmian podstwy prawnej;

2. Liczba i opis zmian wynikająca z opinii klientów on going;

3. Liczbę i opis zmian wynikajacych z monitoringu oceny treści, przydatności i przyjazności Karty Usługi dla Klienta;

4. Inne uwagi.
G. Aktualizacja poszczególnych Kart Usług nie wymaga zmiany Zarządzenia.

H. Wprowadzenie nowej usługi wymaga zmiany załącznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 12/K/2011.
Załącznik nr 4
do Zarządzenia  Nr 12/K/2011
Wójta Gminy Sadki z dnia 16 maja 2011 r.

Procedura monitoringu oceny jasności treści i przejrzystości przekazu
Karty Usługi dla Klienta
1. Celm monitoringu jest dostosowanie funkcjonowania urzędu do oczekiwań klientów oraz zapewnienie im usług na najwyższym poziomie jakości. 

2. W ankiecie stworzonej na potrzeby badania pytamy o jasność i zrozumienie przekazu Karty Usługi dla klienta Urzędu Gminy Sadki.

3. Ankieta stanowi załącznik do niniejszej procedury.

4. Za opracowanie ankiety i jej aktualizację odpowiedzialny jest Pracownik ds. obsługi klienta i Sekretarz Gminy.

5. Miernikiem badania jest wskaźnik zrozumienia karty przez  klienta. Wartość docelową określa trend wzrostowy w stosunku do poprzedniego wyniku badania.

6. Badanie prowadzone jest w sposób ciągły. 

7. Ankiety dostępne są w Biurze Obsługi Klienta i na stanowiskach merytorycznych Urzędu Gminy Sadki
8. Urny znajdują się w Biurze Obsługi Klienta oraz na holu (parter) Urzędu Gminy Sadki.
9. Ankieta jest możliwa do pobrania na stronie internetowej www.sadki.pl
10. Raz w miesiącu (w ostatnim tygodniu danego miesiaca) następuje otwarcie urny i zliczenie wyników badań. 

11. Otwarcie urny następuje w obecności Sekretarza Gminy, Pracownika ds. obsługi klienta i Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich. Z otwarcia urny sporządza się protokół. 

12. Pracownik ds. obsługi klienta sporządza raz w miesiacu raport z wyników ankiety.
13. Ankiety i raporty gromadzone są w Biurze Obsługi Klienta.

14. W opraciu o raporty dokonuje się aktualizacji Kart Usług zgodnie z punktem 3-6 Punktu A Procedury Aktualizacji Usług (załącznik nr 3 do Zarządzenia nr 12/K/2011 Wójta Gminy Sadki z dnia 16.05.2011r.).

15. Badanie opiera się  na technice anonimoego kwestionariusza ankiety do samodzielnego wypełnienia.

16. Nadzór nad badaniem pozostaje w gestii Pracownika ds. obsługi klienta w Urzędzie Gminy Sadki.
Załącznik do procedury monitoringu

oceny jasności treści i przejrzystości przekazu
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	                             A N K I E T A

Badanie dotyczące oceny jasności treści i przejrzystości 

              przekazu Karty Usługi dla Klienta

	Gmina odpowiada za sprawne załatwianie różnych spraw administracyjnych przez jej mieszkańców. 

Doskonalimy pracę naszego urzędu, dlatego też chcielibyśmy poznać Pani/Pana opinię na ten temat.



	Proszę wstawić krzyżyk w wybranej kolumnie odpowiadającej zrozumieniu Pana/Pani z obsługi w Urzędzie.
	Tak
	Raczej Tak
	Raczej Nie
	Nie

	1.  Czy treść karty usługi jest dla Pana/Pani zrozumiała?
	
	
	
	

	2.  Czy po przeczytaniu Karty Usługi wie Pan/i jak załatwić swoją sprawę w Urzędzie?
	
	
	
	

	3.  Czy wie Pan/i gdzie załatwić swoją sprawę w urzędzie/złożyć dokumenty?
	
	
	
	

	4.  Czy wie Pan/i jakie dokumenty musi Pan/i wypełnić?
	
	
	
	

	5.  Czy wie Pan/i jakie dokumenty musi mieć przy sobie aby załatwić sprawę?
	
	
	
	

	6.  Czy zrozumiałe i jasne są terminy załatwiana sprawy – realizacji usługi?
	
	
	
	

	7.  Czy wie Pan/Pani kto jest odpowiedzialny za realizację usługi? 
	
	
	
	

	8.  Czy Karta Usług zawiera wystarczające informacje teleadresowe (adres, telefon, e-mail, numer pokoju?
	
	
	
	

	9.  Czy wie Pan/i gdzie i w jakich godzinach można kontaktować się z osobami odpowiedzialnymi za realizację usługi?
	
	
	
	

	10. Czy wie Pan/i jak i gdzie się odwołać od decyzji w Pana/Pani sprawie?
	
	
	
	

	11. Czy wie Pan/i jakie są opłaty za wykonanie usługi?
	
	
	
	

	12. Czy wie Pan/i gdzie dokonać opłaty? 
	
	
	
	

	13. Czy karta usługi pomogła Panu/Pani w załatwieniu swojej sprawy w urzędzie?
	
	
	
	


Jakie informacje dodałby/dodałaby Pan/i w Karcie Usług?

.........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................


Dziękujemy za wypełnienie ankiety. 

Ankiety prosimy wrzucać do urny w Biurze Obsługi Klienta lub do urny umieszczonej w holu (parter) Urzędu Gminy. Serdecznie dziękujemy.[image: image2.jpg]




