WOJT GMINY

CZOSNOW
. Gminna 6, 05-152 Croaméw

ZARZADZENIE NR 65/2013
Wijta Gminy Czosnow
z dnia 27 wrzesnia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Czosnéw procedury
tworzenia i aktualizacji kart uslug

Na podstawie art. 33 ust. 113 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.), Wéjt Gminy Czosnéw zarzadza,
co nastepuje:

§1

Wprowadzenie w Urzedzie Gminy Czosnéw procedury tworzenia i aktualizacji kart ustug.
Procedur¢ tworzenia i aktualizacji kart ustug okresla zatacznik nr 1. Ewidencje kart ushug
okresla zatacznik nr 2.

§2

Wykonanie zarzadzenia - powierza si¢ kierownikom referatébw oraz pracownikom
zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach.

§3

Nadz6r na wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Czosnéw.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




WOJT GMINY

CZOSNOW
. Graiene 6, 05- 152 Covamtw

Zatacznik nr |

do Zarzadzenia nr 63/2013
Wéjta Gminy Czosnow

z dnia 27 wrzesnia 2013 r.

PROCEDURA TWORZENIA 1 AKTUALIZACJI
KART USLUG W URZEDZIE GMINY CZOSNOW

Rozdzial 1
Cel i przedmiot procedury

1. Procedura okresla zasady tworzenia i aktualizacji kart ustug (z wnioskami i formularzami)
oraz sposoby ich udost¢pniania. Procedura dotyczy kart dla najczesciej zatatwianych
spraw w Urzgdzie Gminy Czosnow.

2. Wdrozenie procedury uczyni proces tworzenia i aktualizacji kart ustug uporzadkowanym
i czytelnym dla urzednik6w. Stosowanie procedury ma na celu przede wszystkim utatwié
klientom Urzedu Gminy Czosnéw dostgp do $wiadczonych w nim ushug, dostarczy¢
aktualnych informacji o sposobie zatatwienia spraw oraz usprawnié obstuge klientow.

Rozdzial 2
Definicje

Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

BIP — nalezy przez to zrozumie¢ podmiotowa strong Biuletynu Informacji Publicznej
Urzgdu Gminy w Czosnowie prowadzong w adresie domenowym: bip.czosnow.pl;
Punkcie Obstugi Interesanta — nalezy przez to rozumie¢ wydzielone na parterze
Urzgdu Gminy miejsce, ktorego zadaniem jest obstuga klientéw w zakresie
przyjmowania wnioskéw, udzielanie informacji o trybie, procedurach i przebiegu
rozpatrywania spraw oraz wydawanie dokumentow;

ewidencji — nalezy przez to rozumie¢ ewidencje kart ustug $wiadczonych
w Urzedzie Gminy Czosnéw z podzialem na poszczegdlne komorki organizacyjne;
karcie ustug — nalezy przez to rozumie¢ jednorodne pod wzgledem graficznym
1 standardu opracowanie, kompleksowo opisujace sposob zatatwienia ustug (spraw)
swiadczonych w Urzgdzie Gminy Czosnéw, ktore jest udostgpnione dla klientéw
Urzedu wraz ze wszystkimi niezbgdnymi wzorcami wnioskéw i formularzy;

urzgdniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika merytorycznego, do ktdérego
obowigzkéw nalezy zalatwianie okreslonego rodzaju spraw, zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urz¢du Gminy Czosnéw oraz zakresem czynnosci pracowniczych,
Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Czosnow;

Urzedzie — nalezy prze to rozumie¢ Urzad Gminy Czosnow.

Rozdzial 3
Karty ustug

1. Karty ustug tworzone sa wedlug jednolitego wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do
niniejszej Procedury.

2. Kazda karta ustugi stanowi jednolite pod wzgledem graficznym opracowanie, ktore
zawiera informacje dotyczace nastgpujacych punktow:



1) nazwa ustugi;

2) podstawe prawng ustugi;

3) wymagane dokumenty do realizacji procedury;

4) opfaty;

5) termin i sposob zalatwienia (termin odpowiedzi);

6) lokalizacja stanowiska odpowiedzialnego za realizacjg ustugi;

7) tryb odwotawczy;

8) dodatkowe informacje/uwagi;

9) formularze i wnioski do pobrania.

W kazdym oryginale karty ustugi zamieszczona jest tabela, w ktorej podpis i date podjecia

czynnosci sktadaja:

1) urzednik, ktéry opracowat karte ushugi;

2) bezposredni przetozony lub Sekretarz ktory zaakceptowat karte ustugi;

3) Wojt Gminy Czosnéw zatwierdzajacy karte ustugi.

. Karty ustugi numerowane sa przez Sekretarza wedlug jednolitego wzoru, w ktérym

poszczegodlne elementy oznaczaja: symbol komorki organizacyjnej, kolejny numer ushugi

(wynikajacy z ewidencji) i kolejny nr wersji podawany w nawiasie np. Karta ustugi

nr USC 7 (1).

. Do karty ustugi dotacza si¢ formularze lub wzory wnioskéw, ktére moga mieé charakter:

1) zewnetrzny — wynikajacy z przepisow prawnych powszechnie obowigzujacych;

2) wewngtrzny — wynikajacy z uchwat Rady Gminy Czosnéw, Zarzadzen Wéjta Gminy
lub opracowanych na danym stanowisku merytorycznym.

Rozdzial 4
Tworzenie kart ustug

Tworzenie nowej karty ustlugi powinno zosta¢ =zainicjowane przez urzednika
odpowiadajacego za realizacje danej ushugi. Jej utworzenie moze réwniez zlecié
bezposredni przetozony, W6jt Gminy lub Sekretarz.

. Tworzenie kart ustug w Urzedzie odbywa si¢ w nastepujacych etapach:

1) T etap — urzgdnik identyfikuje ustuge swiadczong na danym stanowisku (wynikajaca
z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu i z zakresu czynnosci oraz z przepisow
prawa), przygotowuje kart¢ ustugi na szablonie wzoru karty dolaczajac stosowne
wnioski i formularze;

2) II etap — bezposredni przelozony lub Sekretarz akceptuje karte ustugi;

3) III etap — Wéjt Gminy zatwierdza karte ustugi.

Rozdzial 5
Aktualizacja kart ustug

Koniecznos¢ aktualizacji kart ustug wynika w szczeg6lnosci z nastepujacych powodow:

1) zmiany przepiséw prawa;

2) zmian organizacyjnych w Urzedzie;

3) uzasadnionych uwag i wnioskow od klientow;

4) oceny aktualnosci kart ustug;

. Kazdy pracownik Urzedu moze zglosi¢ koniecznos¢ aktualizacji danej karty ustugi lub
potrzebg utworzenia nowej karty oraz jest zobowigzany do wspétpracy w zakresie tych
czynnosci.



3. Bezposredni przetozony lub Sekretarz moze zleci¢ pracownikowi kontrole aktualnosci
kart ustug.

4. Aktualizacja karty ushugi w zwiazku ze zmiana przepisow prawa winna by¢
przeprowadzona niezwlocznie, aby w terminie wejscia zmienionego przepisu w zycie
informacje zawarte na karcie ustugi byty aktualne. W innych przypadkach w terminie 7
dni od dnia zmiany informacji zawartych w karcie.

5. Monitorowanie zgodnosci kart ustug z przepisami prawa, aktualizacja danych zawartych
w kartach oraz przygotowanie propozycji wprowadzenia nowych kart ustug, nalezy do
urz¢dnika realizujacego dane ustugi.

6. Za aktualizacje kart ustug odpowiedzialni sg kierownicy poszczegdlnych komorek
organizacyjnych oraz urz¢dnicy na samodzielnych stanowiskach.

7. Aktualizacja karty ushugi w Urzgdzie odbywa si¢ w nastepujacych etapach:

1) I'etap — urzednik odpowiadajacy za realizacj¢ danej ushugi sporzadza zaktualizowang
kart¢ ustugi na szablonie wzoru kary ustugi, aktualizujac réwniez stosowne wnioski
i formularze;

2) Il etap — bezposredni przetozony lub Sekretarz akceptuje zaktualizowang karte ustugi;

3) Il etap — Wéjt Gminy zatwierdza zaktualizowana karte ustugi.

8. Niezwlocznie po zatwierdzeniu zaktualizowanej karty ustugi jest ona przekazywana celem
opublikowania w BIP oraz udost¢pnienia w Punkcie Obstugi Interesanta i na
stanowiskach pracy, gdzie byla realizowana ushiga. Jednoczesnie nieaktualne
egzemplarze karty ushugi zostajg wycofane i zniszczone.

Rozdzial 6
Wycofanie karty uslugi

W przypadku zaprzestania $wiadczenia danej ustugi w Urzedzie lub wystapienia innych
przestanek uzasadniajacych wycofanie karty ustugi, proces postepowania jest nastepujacy:
1) kierownik komérki organizacyjnej lub urzednik na samodzielnym stanowisku pracy
sktada wniosek wraz z uzasadnieniem do Sekretarza o wycofanie karty ustugi;
2) w przypadku wyrazenia zgody Sekretarz zleca jej niezwloczne usuniecie z BIP i
Punktu Obstugi Interesanta oraz dokonuje stosownego wpisu w ewidencji;
3) urzednik usuwa wszystkie egzemplarze wycofanej karty ushugi ze stanowiska pracy,
gdzie byla realizowana ta ustuga.

Rozdzial 7
Ewidencja kart uslug

1. Oryginaly zatwierdzonych kart ustug przechowywane sa przez Sekretarza, ktéry prowadzi
ewidencje.

2. Wzér ewidencji kart ushug stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

3. Oryginaly nieaktualnych kart ustug oraz wycofanych kart ushug przechowuje Sekretarz
w odrgbnym segregatorze przez okres co najmniej 12 miesiecy.

§8

Odpowiedzialno$¢

Odpowiedzialno$¢ wynikajaca z tresci niniejszej procedury jest nastepujaca:
1. Sekretarz odpowiada za stosowanie procedury w Urzedzie, a w szczegdlnosci za:
1) prowadzenie ewidenc;ji kart ushug;



2) zlecenie urzgdnikom wykonanie kart ustug lub ich aktualizacje;
3) zatwierdzenie wniosku w sprawie wycofania karty ustugi;
4) weryfikacje i akceptowanie przygotowanych kart ustug oraz ich aktualizacji;
5) przekazanie zatwierdzonych kart ustug celem publikacji w BIP oraz wytozenia
w Punkcie Obstugi Interesanta.
2. Kierownik kazdej komorki organizacyjnej odpowiada w szczegblnosci za:
1) nadzoér nad tworzeniem i aktualizacja kart ustug oraz ich formalne akceptowanie;
2) monitorowanie dostgpnosci kart ushug na stanowiskach pracy, gdzie ustugi sg
realizowane oraz w Punkcie Obshugi Interesanta;
3) wnioskowanie o wycofanie kart ustug.
3. Urzednik wykonujacy dang ustuge odpowiada w szczegllnosci za:
1) opracowanie kart ustugi zgodnie z procedura i wzorcem szablonu karty;
2) monitorowanie aktualno$ci kart ushug, w tym ich zgodnosci z obowigzujacymi
przepisami prawa;
3) aktualizacj¢ kart ustug $wiadczonych na swoim stanowisku pracy oraz ich
udostepnianie zainteresowanym klientom.

§9
Dostep do kart uslug i ich ocena

1. O istnieniu kart ustug Urzad poinformuje Interesantow poprzez stosowne ogloszenia
zamieszczone na tablicy ogloszen w swojej siedzibie oraz na stronie BIP.
2. Aktualnie obowiazujace karty ustug (wraz ze stosownymi formularzami i wnioskami)
dostepne sa:
1) w wersji elektronicznej na stronie BIP;
2) w wersji papierowej w Punkcie Obstugi Interesanta oraz na stanowiskach pracy
urzgdnikdw realizujacych dang ustuge.
3.0ceny Kkart ushug klienci moga dokonywa¢ poprzez zglaszanie swoich uwag do Sekretarza
Gminy, w Punkcie Obstugi Interesanta lub bezposrednio do urzednika na jego stanowisku
pracy.
4. Kazdy urzegdnik ma obowiazek zbieraé opinie i komentarze klientéw dotyczace
postugiwania si¢ kartami ustug oraz przekazywaé je Sekretarzowi.
5.Uwagi od klientow beda wykorzystywane przy cyklicznie podejmowanej ocenie
1 aktualizacji kart ustug.

wWOJT

——

Antoni Krezlewicz
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CZOSNOW :
. Grinna 6, 05- 152 Crontw Zalacznik nr 2
- e do Zarzadzenia nr 63/2013
Wéjta Gminy Czosnow
z dnia 27 wrzesnia 2013 r.
EWIDENCJA KART USLUG PROWADZONA
W REFERACIE/NA STANOWISKU:
Numer Uwagi
. Data Data i
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