Zarzadzenie Nr 8/17
Wéjta Gminy Kwidzyn
z dnia 30 stycznia 2017r.

w sprawie karty obiegowej formularza zadania

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie

gminnym (Dz. U. z 2016r. poz.446 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.1. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy Kwidzyn karte obiegowa formularza
zadania, zwang dalej ,kartg obiegowq” stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
2. Karta obiegowa ma za zadanie usprawni¢ komunikacje wewnetrzng w Urzedzie
Gminy Kwidzyn pomiedzy stanowiskami merytorycznymi oraz komunikacjg z partnerami
zewnetrznymi w celu prawidtowego przygotowania i zrealizowania zadania (procesu).
3. Karta obiegowa skilada sie z 4 czesci, odpowiadajacych nastepujgcym etapom
realizacji procesu:
1) ETAP I - Przygotowanie zadania - przed sporzadzeniem dokumentacji (zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia);
2) ETAP II - Opiniowanie dokumentacji - przed uzyskaniem pozwolen (zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia);
3) ETAP III - Podsumowanie przygotowania do realizacji zadania przed przetargiem
(zatacznik nr 3 do Zarzadzenia);

4) ETAP IV - Podsumowanie po realizacji zadania (zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia).

§2.1. Karte obiegowg przygotowuje pracownik merytoryczny, prowadzacy okreslone
zadanie.

2. Przygotowang karte obiegowg pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, przesyta drogg
elektroniczng do wszystkich wymienionych na formularzu komorek merytorycznych
Urzedu i pozostalych opiniujacych w celu zgloszenia uwag/zaopiniowania przez nich
zadania pod wzgledem formalno-prawnym na etapie I i II procesu.

3. Ze wzgledu na specyfike zadania pracownik merytoryczny moze dobrowolnie
rozszerzy¢ liste adresatéw opiniujacych, jesli uzna za konieczne uzyskanie dodatkowych
opinii.

4. Opiniujacy zadanie majg obowigzek ustosunkowac sie do danej karty obiegowej,
bez wzgledu na to, czy dane zadanie w jakikolwiek sposéb dotyka ich merytoryki, czy tez
nie (obowiazuje réwniez negatywna odpowiedz).

5. Opiniujacy przedktadajg swoje uwagi/opinie w wersji papierowej badz
elektronicznej,

w terminie 7 dni roboczych bezposrednio na stanowisko merytoryczne prowadzace



zadanie. W przypadku uzasadnionej zwioki nalezy powiadomi¢ o tym stanowisko
merytoryczne.

6. W uwagach/opinii nalezy wskaza¢ wszystkie informacje (w posiadaniu ktérych
winno by¢ dane stanowisko merytoryczne) majace wplyw na proces oraz przyblizony
(orientacyjny) czas rozstrzygniecia spraw, ktore bedg miaty wptyw na sposéb oraz termin
jego realizacji.

7. Uwagi/opinia muszg by¢ sygnowane datg sporzadzenia oraz podpisem osoby/oséb

wystawiajgcej/ych uwagi i opinie.

8. W przypadku wieloosobowych stanowisk merytorycznych, opinie podpisujg
wszyscy pracownicy z tego stanowiska, chyba ze zadanie jest realizowane na terenach
gminy przypisanych w zakresie czynnosci tylko danemu pracownikowi.

9. W procesie innym niz inwestycyjny, pracownik merytoryczny wypetnia tylko karte
Etapu I i II, chyba ze specyfika zadania wskazuje na potrzebe wypetnienia kart
pozostatych etapow.

§ 3.1. W przypadku zgtoszenia przez inne komoérki merytoryczne istotnych uwag do
planowanego przedsiewziecia, pracownik merytoryczny prowadzacy zadanie:
1) analizuje otrzymane informacje,
2) wypetnia ponownie karte obiegowa (karta - Etap I ) uwzgledniajac w niej otrzymane
informacje,
3) przesyta ponownie karte obiegowa do wszystkich opiniujacych, celem weryfikacji, czy
nowe okolicznosci z ich punktu widzenia, mogg wptyngc¢ na dany proces.
2. Wszyscy opiniujgcy majg ponownie 7 dni roboczych na zapoznanie sie
z zaktualizowang karta obiegowq (Etap I) i ponowne udzielenie informacji do pracownika

merytorycznego realizujgcego zadanie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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