Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 37/16
Woijta Gminy Kwidzyn

z dnia 19 kwietnia 2016r.

Procedura
aktualizacji kart ustug wraz z niezbednymi wnioskami
i formularzami w Urzedzie Gminy Kwidzyn

I. Cel i przedmiot procedury

§ 1. Procedura okresla zasady aktualizowania kart ustug wraz z niezbednymi
wnioskami i formularzami, obowigzujacych dla ustug $wiadczonych przez Urzad
Gminy Kwidzyn.

II. Informacje ogdine

§ 2.1. Urzad jest zobowigzany zapewni¢ klientom dostep do ostatniej, aktualnej
wersji karty ustug.

2. Osoby odpowiedzialne za realizacje danych ustug oraz przygotowywanie
kart ustug w tym zakresie, prowadzg biezgcg kontrole oraz okresowg weryfikacje
tresci kart pod katem prawidtowosci i zgodnoéci z przepisami prawa i innymi
wymaganiami.

III. Stowniczek
§ 3. Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Kwidzyn;

2) BOK - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Obstugi Klienta w Urzedzie Gminy
Kwidzyn, zlokalizowane na parterze - pokéj nr 1;

3) stronie Gminy - nalezy przez to rozumieé strone internetowg Gminy
Kwidzyn www.gminakwidzyn.pl;

4) karcie ustugi - nalezy przez to rozumieé jednorodne pod wzgledem
formatu i standardu opracowanie ustug $wiadczonych w Urzedzie Gminy
Kwidzyn i udostepnione dla klientéw Urzedu wraz z wszystkimi
niezbednymi wnioskami i formularzami;

5) katalogu - nalezy przez to rozumie¢ katalog ustug realizowanych w danej
komérce organizacyjnej;

6) ewidencji - nalezy przez to rozumie¢ ewidencje kart ustug Swiadczonych
w Urzedzie Gminy Kwidzyn;

7) komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé referat lub
samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie;
8) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika merytorycznego

Urzedu Gminy Kwidzyn, do ktérego obowigzkéw nalezy zatatwianie




okredlonego rodzaju spraw zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym
Urzedu oraz zakresem czynnosci;

9) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kwidzyn;

10) Wéjcie - nalezy przez to rozumieé¢ Wéjta Gminy Kwidzyn;

11) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy;

12) Kierowniku - nalezy przez to rozumiec¢ Kierownika referatu.

IV. Przyczyny aktualizacji kart ustug

§ 4. Koniecznos¢ aktualizacji kart ustug wynika w szczegdélnosci z nastepujacych
powodow:

1) zmiana przepisow,

2) wprowadzenie nowych przepisow,
3) zmiany organizacyjne,

4) nowe ustugi,

5) wyniki ocen i opinii klientow,

6) wyniki monitorowania kart ustug.

V. Aktualizacja kart ustug

§ 5. Monitorowanie zgodnosci kart ustug z przepisami prawa, aktualizacja
danych zawartych w kartach oraz przygotowanie propozycji uzupetnienia
katalogu ustug swiadczonych w Urzedzie o nowe karty ustug, nalezy do
pracownika merytorycznego na danym stanowisku pracy.
§ 6.1. W przypadku koniecznosci dokonania aktualizacji karty ustugi wraz
z niezbednymi wnioskami i formularzami odpowiedzialny pracownik sporzadza
aktualizacje karty ustugi na szablonie wzoru karty oraz zmienia numer wersji
i date zatwierdzenia.
2. Zaktualizowang karte ustugi:
1) akceptuje Kierownik, a w przypadku kart z samodzielnych stanowisk pracy
Sekretarz,
2) opiniuje radca prawny,
3) zatwierdza Woijt.
3. Kazda z os6b biorgcych udziat w procesie moze zgtosi¢ koniecznosé
naniesienia poprawek do aktualizowanej karty ustugi.
4. W przypadku uwag do aktualizowanej karty ustugi, koniecznych zmian
dokonuje pracownik aktualizujacy karte.
§ 7.1. W przypadku zmiany przepisow, osoby odpowiedzialne za ustuge
zobowigzane sg przedstawi¢ niezwiocznie Kierownikowi/Sekretarzowi projekt
zaktualizowanej karty ustug.
2. W pozostatych przypadkach projekt karty przedstawia sie
Kierownikowi/Sekretarzowi w terminie do 1 miesigca.
§ 8. Kazda zmiana w tresci pojedynczych kart, jak réwniez wprowadzenie
nowych kart ustug skutkuje aktualizacjg katalogu ustug (adnotacja nazwy ustugi
oraz daty zatwierdzenia).



8 9.1. Z chwilg wprowadzenia nowej wersji karty, poprzednia wersja jest
wycofywana z uzycia i niszczona przez osobe odpowiedzialng za aktualizacje
karty.

2. Na oryginalnym egzemplarzu karty Sekretarz nanosi adnotacje
«Nieaktualne” i przechowuje w oddzielnym segregatorze opisanym ,Nieaktualne
karty ustug”.

3. Osoby odpowiedzialne za prowadzenie strony Gminy oraz BIP dokonujg
zmiany zataczonego pliku kart w systemie elektronicznym niezwtocznie, jednak
nie poézniej niz w ciggu 3 dni roboczych.

VI. Opracowanie nowej karty ustugi

§ 10. W przypadku koniecznosci opracowania nowej karty ustugi:
1) pracownik wpisuje nowg ustuge do katalogu ustug,
2) Kierownik/Sekretarz zatwierdza katalog ustug z nowg ustuga,
3) pracownik na ustne zlecenie Kierownika/Sekretarza opracowuje
przedmiotowq karte ustugi.
§ 11. Do trybu przygotowania, weryfikacji, korekty oraz zatwierdzania nowo
sporzadzonej karty ustugi stosuje sie zapisy § 6.

VII. Usuniecie karty ustugi

§ 12. W przypadku koniecznosci usunigcia karty ustugi proces postepowania jest
nastepujacy:

1) Kierownik/pracownik na samodzielnym stanowisku pracy zgtasza ustnie do
Sekretarza wniosek o usuniecie karty ustugi,

2)w przypadku wyrazenia zgody Sekretarz wykresla karte ustugi z ewidencji
oraz zleca Kierownikowi/pracownikowi na samodzielnym stanowisku pracy
wykreslenie karty z katalogu ustug w danej komdérce organizacyijnej,

3) Kierownik/pracownik na  samodzielnym  stanowisku pracy zleca
pracownikowi odpowiedzialnemu za BIP oraz za strone Gminy usuniecie
karty wraz z niezbednymi wnioskami i formularzami z systemu
elektronicznego,

4) Kierownik/pracownik na samodzielnym stanowisku pracy nadzoruje rowniez
usuniecie danej karty ustugi w wersji papierowej ze stanowiska pracy, gdzie
byta realizowana dana ustuga oraz z BOK.

VIII. Odpowiedzialnosé

§ 13. Odpowiedzialno$¢ wynikajaca z tresci niniejszej procedury jest
nastepujgca:
1) Sekretarz odpowiada za:
a) zatwierdzenie wniosku w sprawie usuniecia karty ustugi,
b) zatwierdzenie katalogu ustug z nowg ustuga,
¢) wpisanie nowej karty ustugi do ewidencji kart ustug w Urzedzie,




d) monitorowanie aktualizacji kart ustug $wiadczonych na samodzielnych
stanowiskach pracy,
e) nadzér nad usunieciem nieaktualnej karty ustugi w wersji papierowej
z samodzielnego stanowiska pracy, gdzie byla realizowana dana ustuga
i z BOK oraz w wersji elektronicznej z BIP i strony Gminy.
2) Kierownicy referatow odpowiadajg za:
a) kontrole raz w roku aktualnosci kart ustug i sporzadzenie krétkiego
protokotu z tych czynnosci,
b) nadzér nad tworzeniem kart ustug zgodnie z procedurg,
c) przekazanie do zaopiniowania radcy prawnemu przygotowanych,
zaktualizowanych kart ustug,
d) zlecenie pracownikowi odpowiedzialnemu za BIP oraz za strone Gminy
usuniecie nieaktualnej karty wraz z niezbednymi wnioskami i formularzami
z systemu elektronicznego,
e) nadzoér nad usunigciem nieaktualnej karty ustugi w wersji papierowej ze
stanowiska pracy, gdzie byta realizowana dana ustuga oraz z BOK;
3) Pracownik na samodzielnym stanowisku pracy odpowiada za:
a) kontrole raz w roku aktualnosci kart ustug,
b) monitorowanie zgodnosci kart ustug z przepisami prawa,
c) sktadanie do akceptacji Sekretarza, katalogu ustug dotyczacego nowej
karty ustugi lub wniosku o usuniecie karty ustugi,
d) aktualizacje danych zawartych w kartach ustug,
e) przekazanie do zaopiniowania radcy prawnemu przygotowanych,
zaktualizowanych kart ustug,
f) zlecenie pracownikowi odpowiedzialnemu za BIP oraz za strone Gminy
usunigcie nieaktualnej karty wraz z niezbednymi wnioskami
i formularzami z systemu elektronicznego;
4) Pracownik wykonujacy dang ustuge w referacie odpowiada za:
a) kontrole raz w roku aktualnosci kart ustug,
b) monitorowanie zgodnosci kart ustug z przepisami prawa,
c) aktualizacje danych zawartych w kartach ustug,
d) przygotowywanie propozycji uzupetienia katalogu ustug $wiadczonych
w Urzedzie ,
) przekazanie zatwierdzonych kart ustug w wersji papierowej (oryginatu)
do Sekretarza celem zaewidencjonowania,
f) usuniecie ze stanowiska i z BOK wersji papierowej karty ustugi usunietej
z obiegu.

IX. Ewidencja zaktualizowanych kart ustug

§ 14. Zaktualizowane (oryginalne) karty ustug po zatwierdzeniu przekazywane
sq do Sekretarza, ktéry je ewidencjonuje i =zatgcza do zbioru kart,
przechowywanych na jego stanowisku pracy.



X. Dostep do zaktualizowanych kart ustug

§ 15.1. Zatwierdzone, zaktualizowane karty ustug (wraz ze stosownymi
wnioskami i formularzami) w wersji papierowej przekazuje sie do referatu oraz
na stanowisko pracy realizujgce dang ustuge oraz do BIP;

2. Zatwierdzone, zaktualizowane karty ustug w wersji elektronicznej
przekazuje sie pracownikom odpowiedzialnym za BIP i strone Gminy celem
umieszczenia w systemie elektronicznym.







