uZAD NA PIATH

Karta Pytan



Czes$C podstawowa

Pytamnia ogolne

1. Czy urzad jest przystosowany do potrzeb:
M—P a.rodzicow z dzie¢mi? (kacik zabaw, przewijak itp.)

TAK  NIE

M—P  b.osob starszych i z niepelnosprawnosciami? (wysokosc lad, podjazd do miejsca
obstugi, krzesta, itp.)

Wigkszosc urzedow deklaruje mozliwosc obstugi 0sob z niepetnosprawnosciami. W praktyce bywa
roznie. Dostosowanie nie oznacza, ze w kazdym budynku musi byc winda lub podjazd. Czasaminie da
sig tego zrobic, np. kiedy urzgd miesci si¢w zabytkowym budynku. Wazne by znalez¢ sposoby, dzigki
ktorym osoby starsze, z niepetnosprawnosciami, czy opiekunowie matych dzieci w wozkach bedg mogli
zostac sprawnie obstuzeni. Warto sprawdzic, jak urzedy realizujg obowigzek zapewnienia obstugi dla
niestyszacych osob znajgcych jezyk migowy.

M—P 2.Czygodziny pracy urzedu umozliwiaja zalatwienie spraw roznym grupom
mieszkancow, np. raz w tygodniu wieczorem lub wezesnie rano, w niektore soboty?

TAK  NIE

TAK  NIE



M 4.Czyurzad udostepnia na biezaco informacje o swojej dziatalnosci?

TAK . NIE KOMENTARZ

Duza czescinformaci o dziatalnosci urzedu (budzet gminy, uchwaty rady miasta, zarzqdzenia
burmistrza, terminy posiedzen rady, przetargi organizowane w najblizszym czasie przez gming,
nieruchomosci wystawione na sprzedaz, postepowanie w sprawach srodowiskowych, informacje

0 postepie w opracowaniu miejscowych planow zagospodarowania, informacje z prac organow gminy
itp.) powinny byc dostepne na stronie internetowej, w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP).
Niektoreinformacje, np. o przetargach organizowanych przez gming muszq byc zamieszczane
natablicach ogloszen w urzgdach gmin oraz w mediach. Informacje powinny byc zamieszczane

na biezgco.

M—P 5.Czy mozna uzyskac informacje publiczne:

a. ,od reki” wurzedzie (w tym samym dniu)?

TAK  NIE

b. przez telefon?
TAK  NIE

¢.przez Internet?
TAK  NIE

Kazdy obywatel ma prawo do uzyskania dowolnej informacji publicznej bez podawania powodu.

Aby jg uzyskac, wystarczy, ze ztozy ustny lub pisemny wniosek (osobiscie, przez telefon lub Internet).
Od reki powinien by mozliwy wglad do protokotu z ostatniej sesji rady gminy/miasta lub np. uzyskanie
wypisu 2 miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego. Mozna rowniez poprosic o kopig tych
dokumentow.

M—P 6. Czy na spotkanie z burmistrzem/wojtem/prezydentem mozna umowic sie:

a.przez telefon

TAK NIE
b. przez Internet
TAK NIE
¢.listownie
TAK NIE
d. osobiscie
TAK NIE

[ ]

o Wkazdymurzedzie gminy powinien zostac wyznaczony dzien i godziny spotkan, podczas ktorych

o burmistrz/wojt/prezydent przyjmuje mieszkancow. Nie zawsze, zwlaszcza w duzych miastach,

* zmieszkancami bedzie mogl sig spotkac osobiscie, mozeto bycjego zastgpca, sekretarz gminy lub

® innaupowazniona do tego osoba. Moznato sprawdzic np. umawiajgc si¢ na spotkanie w sprawie akcji
®  Masz Glos, Masz Wybor.

[ ]



Budynek urzedu i otoczenie

M—P 1. Czydojscie/dojazd do urzedu jest wyraznie oznakowane?

Kk wp  KOMENTARZ
: Czy do urzedu jest tatwo trafic? Czy przy najblizszych przystankach komunikacji publicznej ustawione
* sgdrogowskazy kierujgce do urzedu?

2.Czy przed budynkiem jest odpowiednia liczba:

M—P a miejsc parkingowych dla samochodow

TAK  NIE

TAK  NIE

M—P 3.Czygodziny otwarcia urzedu i poszczegolnych wydzialow sg wypisane na zewnatrz
urzedu (np. na drzwiach)?

TAK  NIE

o Torozwigzaniejest przydatne glownie w duzych miejscowosciach.



WM—P 5.Czyurzad posiada wyposazenie utatwiajace zycie interesantom: toalete, punkt
ksero, krzestaitp.?

TAK  NIE

M—P 1.Czytablica ogloszen w urzedzie jest widoczna, a zamieszczane na niej informacje
czytelne?

Warto zwrocic uwage na rozmieszczenie tablic, ich oswietlenie oraz czy informacje sq formutowane
w zrozumiaty sposob.

M 8.Czydrukiiformularze urzedowe mozna pobra¢ w miejscach innych niz budynek
urzegdu (np. w agendzie urz¢du w centrum handlowym, biurze informacji

0?
- turystycznej):

Urzedowe agendy lub stoiska poza budynkiem urzedu nie sg obowigzkowe, ale mogg znacznie utatwic
zatatwianie spraw lub zasigganie informacji przez mieszkancow.



Obstuga w budynku urzedu

M—P 1.Czywurzedzie sg udostepnione w widocznym miejscu informacje o dyzurach:

a.radnych

TAK  NIE

S b. burmistrza/wojta/prezydenta

2. Czy pracownicy urzedu:
M—P a.noszaidentyfikatory?

TAK  NIE KOMENTARZ

TAK  NIE

WM—P 3.Czy takie sprawy jak odpis aktu urodzenia, zgloszenie dziatalnosci gospodarczej
mozna zatatwi¢ ,,od reki” (czyli podczas jednej wizyty) w urzedzie?

TAK  NIE

Mozliwos¢ zatatwiania spraw ,od reki” dotyczy licznych, raczej prostych wyrysow i wypisow, odpisow,
kopii, zaswiadczen wydawanych w najrozniejszych wydziatach.

TAK  NIE



M—P 5.Czyinteresanci sg informowani, ile czasu zajmie zalatwienie danej sprawy?

TAK  NIE

M—P 6.Czy oplata za kopie dokumentow zawierajacych informacje publiczne odpowiada
kosztowiich wykonania?

AR NI e e

Optlata za skopiowanie dokumentow nie moze przewyzszac kosztow wykonania kopii (np. koszt plyty
CD, DVD, papieru, zuzycie tonera, prgdu). Optata nie moze zawierac kosztow obstugi.

M—P 1.Czywsiedzibie urzedu tatwo znalez¢ informacje o trybie sktadania skarg
iwnioskow?

TAK NIE ...........................................................................................................................................

TAK  NIE

Jezykiem urzedowym jest jezyk polski, jednak otwartosc urzedow na obstuge osob niepostugujacych sie
nmimjest istotna zwiaszczaw gminach przygranicznych, turystycznych, gdzie pracuje, studiuje i/ lub
mieszka wielu cudzoziemcow.



Obstuga internetowa

M—P 1.Czynastronie Biuletynu Informacji Publicznej lub stronie internetowej urzedu
tatwo znalez¢:

a.aktualne informacje?

TAK NIE

o we  D-informacjejak zatatwic konkretng sprawe?
¢.niezbedne drukiiformularze?

TAK NIE

S - d. aktualne zarzadzenia wojta/burmistrza?

o e © uchwaly rady gminy/miasta?

S - f.informacje o trybie sktadania skarg i wnioskow?

Warto zwrdcic uwage, czy informacje w BIPie umieszczane sq na biezgco. W niektorych gminach infor-
macje umieszczane sg rocznikami, czyli dopiero po zakorczeniu roku. Utrudnia to dostep obywateli do
informacji o pracy organow samorzgdu. Warto ponadto zwrocic uwage, czy stronajest przyjaznaiintu-
icyjnaw obstudze (zdarza sig, ze wazneinformacje i ogloszenia sq umieszczane na kolejnych podstro-
nach, na ktore trudno trafic).

M—P 2.Czy stronainternetowa urzedu jest przystosowana do potrzeb osob stabowidzacych
iniewidomych?
TAK NIE ...........................................................................................................................................

M—P 3.Czyurzad posiada elektroniczng skrzynke podawczg (na swojej stronie lub
na stronie e-PUAP - elektronicznej platformy ustug administracji publicznej)?

TAK  NIE e

o Wszystkieurzedy zostaty zobligowane do uruchomienia tzw. elektronicznej skrzynki podawczej (moze
® onaznajdowac si¢ na stronie urzedu lub byc obstugiwana poprzez prowadzong przez Ministerstwo

®  Administracjii Cyfiryzacji strong epuap.gov.pl). Kazdy urzqd moze na e-PUAP zamiescic swoje
Sformularze do zatatwiania poszczegolnych spraw. Warto sprawdzic, ile urzgdich umiescit.

Tlos¢ tak przygotowanych procedur dla roznych urzedow waha si¢ od zera do kilkuset. Osobng kwestig
Jjest faktyczne wykorzystanie tej drogi —w wielu urzedach od momentu uruchomienia niewplyngttq
drogg jeszcze zaden wniosek.



4. Czy mozna za posrednictwem Internetu sprawdzi¢ na jakim etapie zatatwiania

jest sprawa?
TAK  NIE
i
5. Czy na stronie internetowej urzedu mozna znalez¢ informacje o dyzurach:
TAK  NIE
a.radnych
TAK  NIE

b. burmistrza/wojta/prezydenta



