., pOWIATU
' ‘ Jachodniego

- Warszawie ZARZADZENIE Nr 23/2005
Starosty Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 30 sierpnia 2005 roku

w sprawie wprowadzenia Katalogu Uslug Administracyjnych w Starostwie Powiatu
warszawskiego Zachodniego

Na podstawie art. 34 ust.1 oraz art. 35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 ze zm.) oraz w zwiazku z przystapieniem do
ogblnopolskiej akcji ,,Przejrzysta Polska” zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Wprowadza si¢ Katalog Ushug Administracyjnych $wiadczonych w Starostwie
Powiatu Warszawskiego Zachodniego, zawierajacy zestaw kart informacyjnych ustug
wraz ze wzorami wnioskow.
Wz6r karty informacyjnej ushugi stanowi zalacznik nr 1 do zarzadzenia.
Wykaz kart informacyjnych ustug stanowi zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§2

P

Karty informacyjne ustug wraz z wzorami wnioskow znajduja si¢ na stronie internetowej
Starostwa Powiatu Warszawskiego Zachodniego www.pwzpl oraz w wersji drukowanej
w Kancelarii Ogélnej Starostwa Powiatu Warszawskiego Zachodniego

§3
Wprowadza si¢ procedurg aktualizacji Katalogu Ushig Administracyjnych, stanowiaca

zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

-

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Wicestaroscie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 23/2005
Starosty Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 30 sierpnia 2005 roku

PROCEDURA AKTUALIZACJI KATALOGU USLUG
ADMINISTRACYJNYCH

§1
Ogoélne informacje

1. Katalog Uslug Administracyjnych $wiadczonych w  Starostwie Powiatu
Warszawskiego Zachodniego, zwany dalej Katalogiem jest zbiorem kart z opisem
ustug administracyjnych $wiadczonych interesantom w  Starostwie Powiatu
Warszawskiego Zachodniego wraz ze wzorami wnioskdw niezbednych do realizacji
niektérych spraw administracyjnych.

2. Celem wprowadzenia procedury aktualizacji Katalogu jest monitorowanie przepisow
prawa oraz uzupetnianie Katalogu o karty informacyjne ustug dotychczas nie ujetych
w Katalogu.

3. Nadzér nad procesem aktualizacji Katalogu sprawuje Naczelnik Wydziatu
Organizacyjnego.

§2
Standaryzacja karty informacyjnej ustugi

1. Karta informacyjna ustugi powinna zawieraé nastepujace informacje:

a) nazwg ustugi i nazwe wydziatu realizujacego dang ushige wraz z numerem
telefonu, pokoju i godzinami pracy,

b) wykaz dokumentéw potrzebnych do zatatwienia sprawy, z wyszczegolnieniem
jej udostgpnienia pracownikowi Urzedu (do wgladu, do zlozenia wraz
z wnioskiem, mozliwo$¢ ztozenia kserokopii),

c¢) wysokos¢ optat skarbowych, mozliwosé ich uiszczenia (gotéwka lub
przelewem),

d) ustawowy termin odbioru dokumentu,

¢) informacje o sposobie odwotania,

f) podstawe prawna.

2. Karta informacyjna ustugi po opracowaniu przez pracownika merytorycznego jest
podpisana z data akceptacji przez Naczelnika Wydziatu lub pracownika na
samodzielnym stanowisku pracy — zwanych dalej osobami odpowiedzialnymi, oraz
zatwierdzona przez Staroste Powiatu Warszawskiego Zachodniego. Podpis
Naczelnika Wydziatu lub pracownika na samodzielnym stanowisku pracy jest
rownoznaczny z akceptacja karty pod wzgledem merytorycznym.

§3



Aktualizacja Katalogu

1. Aktualizacja kart informacyjnych ustug jest przeprowadzona corocznie, do kofica
roku z zastrzezeniem § 5 ust. 11 2.

2. Do konca roku kalendarzowego osoby odpowiedzialne przedstawiaja
krotki raport o stanie aktualnosci kart dotyczacych ustug administracyjnych
realizowanych w ich Wydziatach.

3. Jesli zmian wymagaja niewielkie fragmenty kart, nalezy zaznaczy¢ to w raporcie,
Jesli zmiany dotycza znacznej czgsci karty, nalezy przedlozy¢ wraz z raportem wzér
zaktualizowanej karty z wyszczeg6lnieniem zapiséw, ktorych dotycza zmiany.

4. Do konca roku kalendarzowego zaktualizowany Katalog otrzymuja Kancelaria
Ogolna Starostwa Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

S. Karty informacyjne ustugi wraz ze wzorami wnioskéw sa dostgpne na stronie
internetowej Starostwa Powiatu Warszawskiego Zachodniego, pod adresem

WWW.pwz.pl
§4
Ocena dzialan

1. Interesanci majg mozliwoé¢ oceny Katalogu poprzez ankiete dostepna w holu
gtéwnym i Kancelarii Ogélnej Starostwa Powiatu Warszawskiego Zachodniego
oraz na stronie internetowej Starostwa www.pwz.pl

2. Na podstawie tych ocen dziatan kontrolnych i oceniajacych dokonuje Naczelnik
Wydziatu Organizacyjnego.

§5
Uwagi szczegolne

1. W przypadku zmiany przepiséw wplywajacych znaczaco na tre$é karty
informacyjnej  ustug administracyjnych, osoby odpowiedzialne, przedstawiaja
Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjnego zaktualizowang karte w okresie
do 1 miesiaca od wejscia w zycie zmiany.

2. W przypadku wprowadzenia nowych ustug, osoby odpowiedzialne przedstawiaja
wzor karty informacyjnej ustugi administracyjnej w ciggu jednego miesiaca od
wprowadzenia ustugi.



