Zarzadzenie Nr9/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty
z dnia 25 lutego 2013 r..

w sprawie wprowadzenia procedury tworzenia i aktualizacji kart ustug.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. (Dz.U.z 2001 r.,Nr 142, poz.
1591 ze zmianami), zarzadza sie co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza sie procedure tworzenia i aktualizacji opisu ustug administracyjnych
Swiadczonych przez Urzad Miasta i Gminy Prabuty udostepnianych klientom Urzedu.

§ 2.
Procedura tworzenia aktualizacji opisu ustug stanowi zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy Prabuty.

§ 4.
Poszczegdlni pracownicy Urzedu Miastai Gminy Prabuty stosownie do realizowanego
zakresu czynnosci zobowigzani sg do biezacej aktualizacji kart zgodnie z zapisami
Procedury tworzenia i aktualizacji opisu ustug stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
MIASTA I GMINY PRABUTY

Mgr Bogdan Pawtowski



Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty
Nr 9/2013 z dnia 25 lutego 2013 r.

PROCEDURA TWORZENIA i AKTUALIZAC]I OPISU USLUG

I. Informacje wstepne

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie klientom Urzedu Miasta i Gminy

Prabuty aktualnych informacji o sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie w

ramach najczesciej Swiadczonych ustug.

Przedmiotem procedury jest opis procesu tworzenia i aktualizowania kart

informacyjnych o ustugach dostepnych dla Klientow Urzedu oraz ustala ich

jednolitg forme.

Forma udostepnienia Klientom Urzedu opisu $wiadczonych ustug.

3.1 Karta ustug stanowi zwiezty opis ustugi realizowanej przez dang
komérke organizacyjng Urzedu Gminy / jednostke budzetowa zgodnie z
zakresem merytorycznym Regulaminu Organizacyjnego Urzedu/
jednostki.

3.2 Wykaz ustug wraz z kartami jest dostepny dla Klientéw Urzedu w Biurze
Obstugi Klienta i na stronie internetowej Urzedu.

Zakres stosowania.

Procedura obowigzuje:

- komdrki organizacyjne i samodzielne stanowiska Urzedu Gminy,

Odpowiedzialno$¢

5.1. Wtascicielem procedury odpowiedzialnym za prawidtowy jej przebieg
jest Sekretarz .
5.2. Pracownik komoérki organizacyjnej wykonujacy dang ustuge odpowiada
za:
- biezaca weryfikacja aktualno$ci kart informacyjnych,
- zgtoszenie koniecznos$ci zmiany i dokonanie aktualizacji karty ustugi,
- tworzenie i aktualizacje karty informacyjne;j.

5.3. Kierownik komorki organizacyjnej / jednostki odpowiada za:

- sprawdzenie i zatwierdzenie zaktualizowanej karty ustugi,
- aktualna tre$¢ kart ustug w komorce organizacyjnej,
- wycofanie z obiegu kart nieaktualnych w komérce organizacyjnej.

5.4. Sekretarz odpowiada za:

» katalog ustug swiadczonych w Urzedzie, ktére beda objete
udostepniane klientom Urzedu w formie kart opisu ustug
administracyjnych,

e zatwierdzenie zaktualizowanej karty ustugi i zlecenie aktualizacji
katalogu ustug w Biurze Obstugi Klienta i na stronach internetowych
Urzedu,

e nadzoér nad poprawnym funkcjonowaniem katalogu ustug.
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IL. Tworzenie opisu ustug -standaryzacja kart ustug

Karty ustug - jednorodne pod wzgledem formatu i standardu opracowanie opisu
ustug Swiadczonych w urzedzie i udostepnione dla klientéw urzedu wraz z
wszystkimi niezbednymi wnioskami i formularzami. Wzér karty stanowi przyktad
karty z opisem ustug zamieszczony w zatgczniku nr 1.

Karta ustugi powinna zawiera¢ nastepujace informacje:

nazwe ustugi,

miejsce zatatwienia sprawy - oznaczenie urzedu i nazwy referatu, badz
samodzielnego stanowiska realizujgcego dang ustuge, numer pokoju, numer telefonu
i godziny urzedowania.

wymagane dokumenty - wykaz dokumentoéw potrzebnych do zatatwienia sprawy z
wyszczegOlnieniem jej udostepnienia pracownikowi Urzedu ( do wgladu do ztozenia,
mozliwo$¢ ztozenia kserokopii, itd.)

optaty - wysoko$¢ optat skarbowych, w jakiej formie i gdzie do nabycia

sposob i termin zatatwienia sprawy,

tryb odwotawczy - informacje o sposobie odwotania i ewentualnej optacie skarbowej
za odwotanie,

podstawa prawna - doktadne okres$lenie artykutow prawa przywotanego przepisu,
inne (informacje dodatkowe, formularze wnioskéw i druki do pobrania,)

Oryginatl opracowanej karty jest sygnowany datg i podpisem oséb, kto opracowat
karte, sprawdzit, zatwierdzit.

Za przygotowanie kart odpowiadajg pracownicy zatatwiajacy dang sprawe na
stanowisku pracy.

Za nadzoér nad terminem i wykonaniem kart odpowiada kierownik referatu/jednostki,
zajmujacego sie zatatwieniem sprawy a w stosunku do stanowisk samodzielnych
nadzoér petni Sekretarz.

Sekretarz prowadzi centralny zbior oryginalnych kart ustug Swiadczonych w
Urzedzie.

Biuro Obstugi Klienta prowadzi centralny zbior kart ustug dostepnych dla klientow,
zaktualizowny wykaz ustug dostepnych w katalogu ustug.

Kierownicy referatow/jednostki prowadza zbior kart ustug realizowanych przez
pracownikow referatu, a samodzielne stanowiska dla swego zakresu dziatania.

III. Aktualizacja opisu ustug dostepnych dla klienta Urzedu

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje ustugi na biezaco weryfikuja
aktualnosc¢ i przejrzystosc informacyjng kart opisu ustugi. W przypadku koniecznosci
zmiany karty lub opisu nowej ustugi, potrzebe taka zgtasza kierownikowi
referatu/jednostki i na jego polecenie opracowuje aktualna karte ustugi.

W przypadku zmiany przepiséw prawa lub procedur administracyjnych, karta opisu
ustugi zmieniana jest niezwtocznie, nie pdZzniej niz 14 dni od otrzymania wiasciwej
podstawy prawnej do dokonania zmiany.

Po opracowaniu karty przez pracownika merytorycznego  kierownik
referatu/jednostki sprawdza i akceptuje zaktualizowana lub nowa karte ustugi,
nastepnie przekazuje w formie papierowej i elektronicznej Sekretarzowi celem
zatwierdzenia do stosowania.
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Sekretarz, po sprawdzeniu zgodno$ci zapisOw zatwierdza aktualne karty i przekazuje,
zachowujac papierowy oryginat karty, parafowane kopie papierowe i wersje
elektroniczne do wdrozenia zaktualizowanych kart ustug i wycofania nieaktualnych
kart opisu ustug :

-kierownikowi referatu/ jednostki odpowiedzialnego za ustuge,

-pracownikowi Biura Obstugi Klienta,

-pracownikowi odpowiedzialnemu za uaktualnienie informacji w BIP i/lub stronie
Urzedu.

Pracownik Biura Obstugi Klienta prowadzi zaktualizowany wykaz kart ustug.
Kierownik referatu/ jednostki zobowigzany jest prowadzi¢ na biezgco kontrole
poprawnosci Kart Ustug w zakresie przedmiotu spraw prowadzonych przez referat.
Nadzér nad samodzielnymi stanowiskami w zakresie Kart Ustug prowadzi Sekretarz.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Kierownik referatu/ jednostki lub
Sekretarz zobowigzany jest zleci¢ zaktualizowanie Karty Ustugi pracownikowi
merytorycznemu odpowiedzialnemu za ustuge.

IV. Ocena funkcjonowania katalogu ustug

Oceny kart klienci moga dokonywa¢ poprzez zgltaszanie uwag w Biurze Obstugi
Klienta, kierownika referatu lub bezposrednio na stanowisku merytorycznym. Uwagi
moga kierowac réwniez drogg elektroniczng na adres biuro@prabuty.pl

Informacje o mozliwo$ci wnoszenia uwag do zapiséw kart ustug i procesu obstugi
klienta zamieszczane beda na stronie internetowej Urzedu Gminy.

Uwagi te beda wykorzystywane przy ocenie i aktualizacji kart ustug.

Raz do roku Sekretarz Gminy lub upowazniona przez niego osoba sprawdza i ocenia
czy karty sg aktualne, ktére sg dostepne dla klientéw Biurze Obstugi Klienta i na
strona internetowych Urzedu.
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