BURMISTRZ
MIASTA | GMINY
QESTROROG
ul. Wroniecka 14, 84-560 Qstrorog

ZARZADZENIE Nr 2/2013
BURMISTRZA MIASTA I GMINY OSTROROG
z dnia 3 stycznia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia w Urz¢dzie Miasta i Gminy w Ostrorogu
procedury tworzenia i aktualizacji kart ushug z wnioskami i formularzami

Na podstawie art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U.
22001 r. Nr 142, poz.1591, z pdzn. zm.1),

zarzgdza sig, co nastgpuje:

§1.

1. W celu ulatwienia obywatelom zalatwiania spraw w Urzedzie Miasta i Gminy Ostrordg,
wprowadza si¢ procedur¢ tworzenia i aktualizacji kart ustug z wnioskami i formularzami
najczesciej zalatwianych spraw w urzedzie.

2. Procedura tworzenia 1 aktualizacji kart ustug z wnioskami i formularzami w Urzedzie
Miasta i Gminy w Ostrorogu zawarta jest w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Ostrordg.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 3 stycznia 2013 1.

inz. Roman' N sierata



Uzasadnienie

Zgodnie z art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym Burmistrz,
ktéry jest kierownikiem urzedu, wykonuje zadania przy pomocy urzedu gminy.

W celu ulatwienia obywatelom zalatwiania spraw w urzedzie wprowadza si¢ procedurg
tworzenia i aktualizacji kart ustug z wnioskami i formularzami najczgsciej zatatwianych
spraw. Karta ushugi stanowi zbior najistotniejszych informacji na temat sposobu zatatwiania
danej sprawy w urzedzie.

Wprowadzenie jasnych i czytelnych procedur tworzenia i aktualizowania kart ustug usprawni
prace urzedu oraz przyczyni si¢ do utatwienia klientom urzedu dostgpu do $wiadczonych
w urzedzie ustug.

Niniejsze procedury zostaly opracowane w ramach projektu ,.Samorzad Jutra — wsparcie
administracji w wojewddztwie wielkopolskim”. Projekt wspétfinansowany przez Unig
Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego, dziatanie 5.2.1. realizowanego
w partnerstwie z 8 jednostkami samorzadu terytorialnego:

Gmina Kazmierz, Gmina Kwilcz, Gmina Pniewy, Gmina Ostror6g, Gmina Rakoniewice,
Gmina Wielichowo, Gmina Lwéwek, Powiat Szamotulski.

BURMI§TRZ

inz. Roman Napierata



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 2/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrorég
z dnia 3 stycznia 2013 r.

Procedura
tworzenia i aktualizacji kart uslug z wnioskami
i formularzami w Urzedzie Miasta i Gminy w Ostrorogu

L. Cel i przedmiot procedury

1. Procedura okresla zasady tworzenia i aktualizacji kart ustug (z wnioskami i formularzami),
ktore dotycza najczesciej zatatwianych spraw w Urzedzie Miasta i Gminy w Ostrorogu.
Procedura w zakresie tworzenia kart ustug okresla czynno$ci od identyfikacji potrzeby
stworzenia kart ustug do ich zatwierdzenia i udostepnienia kart dla klientéw Urzedu Miasta
i Gminy w Ostrorogu w wersji papierowej i elektronicznej na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej, w Gminnym Centrum Informacji i na stanowiskach pracownikéw realizujacych
dang ushugg.

Procedura w zakresie aktualizacji kart ustug okresla czynnosci od momentu potrzeby
aktualizacji kart ustug poprzez opiniowanie, zatwierdzanie aktualizowanych kart ustug az do
udostepnienia zaktualizowanych kart klientom Urzedu Miasta i Gminy w Ostrorogu w wersji
papierowej w Gminnym Centrum Informacji, na stanowiskach pracownikéw realizujacych
dang ustuge oraz w wersji elektronicznej na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.

2. Wdrozenie procedury uczyni proces tworzenia 1 aktualizacji kart ustug jasnym i czytelnym
dla urzednikéw. Obowiazujace karty ustug ulatwig klientom Urzedu Miasta i Gminy
w Ostrorogu dostep do $wiadczonych w urzedzie ustug oraz wptyng na

sprawnos¢ obstugi klientow.

I1. Definicje

1. Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miasta 1 Gminy
w Ostrorogu;

2) kartach ustug - nalezy przez to rozumie¢ jednorodne pod wzgledem formatu i standardu
opracowanie opisu ustug $wiadczonych w Urzedzie Miasta i Gminy w Ostrorogu
i udostepnione dla klientéw urzgdu wraz z wszystkimi niezbgdnymi wnioskami
i formularzami;

3) ewidencji - nalezy przez to rozumie¢ ewidencj¢ kart ustug realizowanych w danej komorce
organizacyjnej;

4) katalogu - nalezy przez to rozumieé¢ wykaz wszystkich kart ustug dostepnych w Urzedzie
Miasta i Gminy w Ostrorogu;

5) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referat, USC, inne komorki
organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy;

6) GCI nalezy przez to rozumie¢ Gminne Centrum Informacji;

7).urzedniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika merytorycznego do ktérego obowiazkow
nalezy zatatwianie okreslonego rodzaju spraw, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym
Urzedu Miasta i Gminy w Ostrorogu oraz zakresem czynnosci;

8) kierowniku referatu - nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej;

9) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Ostrorog.



I1I. Karty uslug

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

2. Kazda karta ustugi stanowi Jednohte pod wzgledem graficznym opracowanie i zawiera
informacje dotyczace nastgpujacych punktow:

1) nazwa referatu/stanowiska;

2) nazwa ustugi;

3) wymagane dokumenty;

4) migjsce zlozenia dokumentow;

5) optaty;

6) termin i sposob zatatwienia;

7) podstawa prawna;

8) tryb odwolawczy;

9) dodatkowe informacje;

10) formularze i wnioski do pobrania.

3. W kazdym oryginale karty ustugi zamieszczona jest tabela, w ktorej podpisuja sie :

1) urzednik, ktéry opracowat karte ustugi;

2) radca prawny, ktory zaopiniowatl karte ustugi,

3) bezposredni przetozony, ktory zaakceptowat karte ustugi (w przypadku gdy bezposrednim
przelozonym jest Burmistrz Ostroroga karte akceptuje Sekretarz);

4) Burmistrz Ostroroga zatwierdzajac karte ushugi.

4. Karty ustug numerowane sa wedtug jednolitego wzoru, w ktérym poszczegdlne elementy
oznaczaja symbol komorki organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego
wykazu akt organéw gminy, kolejny numer ustugi (wynikajacy z ewidencji)i rok, w ktérym
karta ustugi powstata (np.0S0.1611.1.2012)

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

1) zewngtrzne (wynikajace z przepiséw prawnych powszechnie obowiazujacych) ;

2) wewngtrzne (wynikajace z uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen Burmistrza Ostroroga

lub opracowane w danej komorce organizacyjne;j).

IV. Tworzenie kart usthug

Tworzenie kart ustug w Urzedzie Miasta i Gminy w Ostrorogu odbywa si¢ w nastepujacych
etapach:

1) etap I — urzednik identyfikuje ustuge Swiadczong na danym stanowisku (wynikajacg
z regulaminu organizacyjnego i zakresu czynno$ci oraz z przepisOw prawa), przygotowuje
kart¢ ustugi na szablonie wzoru karty dotaczajac stosowne wnioski i formularze;

2) etap II — radca prawny opiniuje kart¢ ustugi;

3) etap III — bezposredni przelozony akceptuje karte ustugi;

4) etap IV —Burmistrz Ostroroga zatwierdza karte ustugi.

V. Aktualizacja kart ushug

1. Konieczno$¢ aktualizacji kart ustug wynika w szczegolnosci z nastepujacych powodow:

1) zmiany przepisOw prawa;

2) uzasadnionych uwag 1 wnioskow klientow.

2. Raz w roku, w terminie do 15 grudnia kazdego roku, kierownicy referatéw skiadaja
Sekretarzowi pisemna informacj¢ dotyczacqa prowadzone] emdenql kart oraz stanu
" aktualnosci kart (wedlug ustalonego przez Sekretarza wzoru).

3. Sekretarz moze zleci¢ audytorowi wewngtrznemu kontrolg aktualizacji kart ustug,

4. Aktualizacja kart ustug w zwiagzku ze zmiang przepiso6w prawa winna by¢ przeprowadzana
niezwlocznie, aby w terminie wejscia zmienionego przepisu w zycie informacje zawarte na



karcie ustugi byly aktualne. W innych przypadkach w terminie 7 dni od dnia zmiany
informacji.

5. Aktualizacja karty ustugi w Urzedzie Miasta i Gminy w Ostrorogu odbywa si¢
w nastgpujacych etapach:

1) etap I — urzednik sporzadza zaktualizowana kart¢ ustugi na szablonie wzoru karty ushugi
aktualizujac réwniez stosowne wnioski i formularze dodajac do numeru karty kropke
i kolejny numer aktualizacji,

2) etap II — radca prawny opiniuje zaktualizowang karte ustugi;

3) etap III — bezposredni przetozony akceptuje zaktualizowana karte ustugi;

4) etap IV —Burmistrz Ostroroga zatwierdza zaktualizowana karte ushugi.

V1. Ewidencja i katalog kart ushag

1. Karta ustugi — jej oryginal, po zatwierdzeniu lub zaktualizowaniu otrzymuje kolejny

numer z prowadzonej w komorce organizacyjnej ewidencji kart ustug i

przechowywany jest na stanowisku merytorycznym, na ktorym powstata lub zostata
zaktualizowana.

2. Wzér ewidencji kart ustug w komoérce organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Ostrorogu
stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej procedury. Za prowadzenie ewidencji odpowiada
kierownik referatu lub pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko.

3. Katalog kart ustug stanowi wykaz udokumentowanych ustug $§wiadczonych w Urzedzie
Miasta i Gminy w Ostrorogu. Wzor katalogu kart ustug Urzedu Miasta i Gminy w Ostrorogu
stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej procedury.

V1. Odpowiedzialno§é

Odpowiedzialno$¢ wynikajaca z tresci niniejszej procedury jest nastgpujaca:

1) Sekretarz odpowiada za stosowanie procedury w Urzgdzie Miasta i Gminy w Ostrorogu;

2) kierownicy referatéw odpowiadaja za:

a) akceptowanie przygotowanych kart ustug;

b) nadz6r nad tworzeniem kart ustug;

¢) monitorowanie aktualizacji kart ustug;

d) prowadzenie ewidencji kart ustug w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych.

3) Urzednik wykonujacy dang ustuge odpowiada za:

a) opracowanie karty ustugi zgodnie z procedura;

b) sprawdzenie karty ustugi pod wzgledem merytorycznym;

¢) formatowanie karty ustugi pod wzglgdem graficznym;

d) aktualizacj¢ kart ustug swiadczonych na danym stanowisku pracy;

€) przekazanie zatwierdzonych kart ustug do Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich (OiSO) celem publikacji w BIP;

f) przekazanie zatwierdzonych kart ustug w wersji papierowej do GCI oraz na stanowiska
pracownikow realizujacych dane ustugi.

VIL. Dostep do kart usiug

1. Zatwierdzone karty ustug (wraz ze stosownymi formularzami i wnioskami) oraz
zaktualizowane karty ustug dostepne sa:

1) w wersji elektronicznej na stronie BIP Urzedu Miasta i Gminy w Ostrorogu;

2) w wersji papierowej w GCI Urzedu Miejskiego oraz na stanowiskach pracownikéw
realizujacych dang ustuge. :
2. Wykaz kart ustug $wiadczonych dla klientow Urzedu Miasta i Gminy w Ostrorogu jest
dostepny na stronie BIP Urzedu Miejskiego.



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 2/2013
Burmistrza Gminy i Gminy Ostrorég
z dnia3 stycznia 2013 r.

URZAD MIASTA I GMINY
OSTROROG

Adres: ul. Wroniecka 14, 64-560 Ostrorog

Konto bankowe: 96 9072 0002 0330 0142 2000 0002

Godziny otwarcia: Poniedziatek 8% — 16, Wtorek — Piatek 7'°-15"
e-mail: sekretariat@ostrorog.eu, ostrorog_umig@wokiss.pl

strona internetowa: www.ostrorog.pl
tel. 61-29-31-710

I[(arta Nr

Zakres sprawy

Miejsce zalatwienia
sprawy

Osoba zatatwiajaca
sprawe

Wymagane dokumenty

Oplaty

Termin zalatwienia
sprawy

Tryb odwolawczy

Inne informacje

Podstawa prawna
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Zalaeznik nr3

do Zarzadzenia Nr 2/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrorég
z dnia3 stycznia 2013 r.

URZAD MIASTA I GMINY OSTROROG

TABELA KARTY USLUGI NR ...........c.....
IMIE I NAZWISKO DATA 1 PODPIS
OPRACOWAL
ZAOPINIOWAL
ZAAKCEPTOWAL

ZATWIERDZIL




