Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 37/16
Woijta Gminy Kwidzyn

z dnia 19 kwietnia 2016r.

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

I. Informacje ogoéline

§ 1. Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Kwidzyn realizujg zadania opisane
w kartach ustug, stosownie do powierzonych zadan zgodnie z zakresami
czynnosci i Regulaminem Organizacyjnym Urzedu. Do kart ustug opracowywane
sg wzory wnioskéw i formularzy niezbednych do zafatwienia spraw
administracyjnych.

I1. Cel i przedmiot procedury

§ 2.1. Procedura okres$la zasady tworzenia kart ustug wraz z niezbednymi
wnioskami i formularzami, opisujgacych realizacje ustug swiadczonych przez Urzad
Gminy Kwidzyn dla swoich klientow.

2. Procedura okresla czynnosci dotyczgce tworzenia cato$ciowego katalogu
kart ustug swiadczonych w Urzedzie Gminy Kwidzyn, w tym przygotowanie
projektow kart, ich weryfikacji i zatwierdzania oraz udostepniania klientom
Urzedu w wersji papierowej i elektronicznej na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na stronie Gminy.

3. Celem procedury jest wdrozenie kart ustug, ktére majg utatwi¢ klientom

Gminy Kwidzyn dostep do s$wiadczonych ustug oraz poprawi¢ sprawnosc
i przejrzystos$¢ dziatania Gminy na rzecz klientdow, a pracownikom Urzedu,
wykonujacym ustugi zwigzane z zakresem ich obowigzkéw, uczyni¢ jasnym
i przejrzystym proces tworzenia kart ustug.

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 — pokoj nr 1;

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

4) karcie ustugi - nalezy przez to rozumie¢ jednorodne pod wzgledem
formatu i standardu opracowanie ustug swiadczonych w Urzedzie Gminy
Kwidzyn i udostepnione dla klientébw Urzedu wraz z wszystkimi
niezbednymi wnioskami i formularzami;

5) katalogu - nalezy przez to rozumieé katalog ustug realizowanych w danej
komaérce organizacyjnej;

6) ewidencji — nalezy przez to rozumiec ewidencje kart ustug Swiadczonych
w Urzedzie Gminy Kwidzyn;




7)

8)

9)

komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ referat lub
samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie;

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika merytorycznego
Urzedu Gminy Kwidzyn, do ktérego obowigzkéw nalezy zatatwianie
okreslonego rodzaju spraw zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym
Urzedu oraz zakresem czynnosci;

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kwidzyn;

10) Waéjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Kwidzyn;
11) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy;
12) Kierowniku — nalezy przez to rozumieé Kierownika referatu.

IV. Karty ustug

§ 4. Karty ustug tworzone sg wedtug jednolitego wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 1 do niniejszej procedury.

§5.1.

Kazda karta ustugi stanowi jednolite pod wzgledem graficznym

opracowanie i zawiera informacje dotyczace nastepujacych danych:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

nagtowek karty zawierajgcy:

a) herb Gminy,

b) nazwe Urzedu,

c¢) dane adresowe i kontaktowe Urzedu,

d) dni i godziny obstugi klientéw Urzedu,

e) oznaczenie ustugi symbolem komorki organizacyjnej i kolejnym
numerem ewidencyjnym z katalogu,

f) numer wydania karty(wersja),

g) data zatwierdzenia wersji karty;

rodzaj ustugi — nazwa ustugi;

podstawa prawna - doktadne okreslenie przywotanego przepisu prawa

(artykut, paragraf, ust., itd.);

wymagane dokumenty - wykaz dokumentéw potrzebnych do zalatwienia

sprawy z wyszczegoélnieniem jakie muszg by¢ udostepnione pracownikowi

Urzedu i w jakiej formie ( np. do wgladu, do ztozenia, mozliwoéé ztozenia

kserokopii, itp.);

optaty;

termin zatatwienia sprawy;

miejsce ztozenia dokumentow;

miejsce zatatwienia sprawy - oznaczenie nazwy referatu lub samodzielnego

stanowiska realizujgcego dang ustuge wraz z numerem pokoju,

oznaczeniem pietra, numerem telefonu;

osoba odpowiedzialna - imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe

pracownika merytorycznego, ktéry bedzie realizowat ustuge;

10) sposdb zatatwienia sprawy - opis realizacji ustugi (np. wydanie decyzji

administracyjnej, zaswiadczenia, udzielenie informacji/odpowiedzi, itd.);




11) tryb odwotawczy - informacje o sposobie odwotania i ewentualnej optacie
za odwotanie;

12) dodatkowe informacije.
2. Oryginat karty ustugi sygnowany jest datg zatwierdzenia.
3. Na karcie ustugi podpisujq sie:

1) pracownik, ktéry opracowat karte ustugi,

2) Kierownik, ktory zaakceptowat karte ustugi, a w przypadku samodzielnych
stanowisk pracy karte ustugi akceptuje Sekretarz,

3) radca prawny, ktéry zaopiniowat karte ustugi,

4) Wojt, ktory zatwierdzit karte ustugi.

4. Karty ustug numerowane sg wedtug jednolitego wzoru (okno w gérnym
prawym  rogu): symbol komérki organizacyjnej i kolejny numer
z katalogu kart.

5. Do kart ustug dotaczane sg formularze, ktére dzieli sie na:

1) zewnegtrzne - wynikajgce z przepiséw prawa,
2) wewnetrzne - wynikajace z uchwat Rady Gminy Kwidzyn, Zarzadzer Woijta
lub opracowane w danej komdrce organizacyjnej.

V. Tworzenie kart ustug

§ 6. 1. Za przygotowanie kart ustug odpowiadajg pracownicy zatatwiajacy dang
ustuge na stanowisku pracy.

2. Pracownik opracowuje karte ustugi na szablonie wzoru karty dofaczajac
stosowne wnioski i formularze.

3. Przygotowang karte ustugi:

1) sprawdza kierownik referatu, w ktéorym ustuga jest $wiadczona Iub
Sekretarz w stosunku do ustug $wiadczonych przez samodzielne
stanowiska pracy,

2) opiniuje radca prawny,

3) zatwierdza Waijt.

4. Zatwierdzong karte ustugi przekazuje sie w wersji elektronicznej
pracownikowi prowadzgcemu BIP oraz pracownikowi odpowiedzialnemu za strone
Gminy celem zamieszczenia w BIP i na stronie w zaktadce ,zatatwianie spraw
w Urzedzie”.

5. Kazda z osdéb biorgcych udziat w weryfikacji moze zgtosi¢ konieczno$cé
naniesienia korekt i poprawek do tworzonej karty ustugi.

6. W przypadku uwag do przygotowanej karty ustugi, koniecznych zmian
dokonuje pracownik opracowujacy karte.

VI. Ewidencja kart ustug

§ 7.1. Karty ustug po zatwierdzeniu przez Wojta zostajg wpisane do ewidencji
kart ustug, prowadzonej przez Sekretarza. Wzor ewidencji stanowi zatacznik nr 2
do niniejszej procedury.

2. W Urzedzie funkcjonuje jeden zbidér oryginatow kart ustug wraz
z wnioskami i formularzami przechowywany w wersji papierowej przez
Sekretarza.



3. Karty stosowane w BOK, w referatach i na stanowiskach samodzielnych
traktowane sg jako kopie, ktére nie musza by¢ opatrzone podpisami.

4. Kierownicy referatow nadzorujg katalogi ustug realizowanych przez
pracownikéw referatu, a samodzielne stanowiska prowadza katalogi ustug dla
swego zakresu dziatania. Katalogi ustug $wiadczonych na samodzielnych
stanowiskach pracy nadzoruje Sekretarz. Wzér katalogu ustug stanowi zatgcznik
nr 3 do niniejszej procedury.

5. Monitorowanie zgodnosci kart ustug z przepisami prawa, aktualizacja
danych zawartych w kartach oraz przygotowanie propozycji uzupetnienia
katalogu ustug $wiadczonych w Urzedzie o nowe karty ustug, nalezy do
pracownika merytorycznego realizujacego dana ustuge.

VII. Odpowiedzialnosc¢

§ 8. Odpowiedzialno$¢ wynikajgca z tresci niniejszej procedury jest nastepujaca:
1) Sekretarz odpowiada za:

a) weryfikacje = katalogu ustug realizowanych na samodzielnych
stanowiskach pracy,

b) weryfikacje kart ustug tworzonych przez pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach pracy;

¢) prowadzenie zbioru oryginalnych kart ustug swiadczonych w Urzedzie,

d) prowadzenie ewidencji kart ustug w Urzedzie, z podziatem na
poszczegolne komorki organizacyjne;

2) Kierownicy referatéw odpowiadajg za:

a) nadzorowanie katalogu ustug s$wiadczonych w referacie,

b) weryfikacje kart ustug przygotowanych przez pracownikéw referatu,

c) nadzorowanie umieszczenia wersji elektronicznej karty ustugi wraz

z niezbgdnymi wnioskami i formularzami w systemie elektronicznym BIP

i strony Gminy;

d) nadzorowanie umieszczenia wersji papierowej karty ustugi wraz

z niezbednymi wnioskami i formularzami w referacie, na stanowisku pracy

realizujgcym dang ustuge oraz w BOK,

3) Pracownik wykonujacy dang ustuge odpowiada za:

a) opracowanie karty ustugi na wzorze,

b) przekazanie karty ustugi do zaopiniowania radcy prawnemu,

c) wprowadzenie zmian w przypadku zgtoszenia uwag do tworzonej karty
ustug,

d) przekazanie zatwierdzonych kart ustug (w wersji elektronicznej) do
pracownikow odpowiadajacych za BIP i strone gminy celem ich
publikacji,

e) przekazanie zatwierdzonych kart ustug w wersji papierowej (oryginatu)
do Sekretarza celem ich zaewidencjonowania oraz zamieszczenia
w zbiorze kart ustug.




VIII. Udostepnianie kart ustug

§ 9.1. O wprowadzeniu kart ustug i ich roli Urzad Gminy Kwidzyn poinformuje
mieszkancodw poprzez elektroniczne publikatory Gminy (BIP, strona www) oraz
w biuletynie informacyjnym Nasza Gmina Kwidzyn (kwartalniku) wydawanym
przez Gmine.

2. Karty ustug wraz z wzorami i formularzami beda dostepne w formie
papierowej w referatach, na poszczegdinych stanowiskach pracy oraz w Biurze
Obstugi Klienta.

3. Karty ustug wraz z wnioskami i formularzami w wersji elektronicznej do
pobrania bedg dostepne pod adresem www.gminakwidzyn.pl oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej, w zaktadce ,zatatwianie spraw w Urzedzie”.




