ZARZADZENIE NR 2/2013
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WIELICHOWO

z dnia 13 lutego 2013 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta i Gminy w Wielichowie procedury tworzenia i aktualizacji kart
ustug z wnioskami i formularzami

Na podstawie art.33 ust.1 i3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142,
poz.1591, z pdzn.zm.)

zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1.

1. W celu utatwienia obywatelom zatatwiania spraw w Urzedzie Miasta i Gminy w Wielichowie, wprowadza
si¢ procedur¢ tworzenia i aktualizacji kart uslug z wnioskami i formularzami najczesciej zalatwianych spraw
w Urzedzie.

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

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi gminy Wielichowo.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta i Gminy
Wielichowo

Adam Laniecki
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 2/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Wielichowo

z dnia 13 lutego 2013 r.

Procedura tworzenia i aktualizacji kart ustug z wnioskami i formularzami w Urzedzie Miasta i Gminy
w Wielichowie.

I
Cel i przedmiot procedury

1.Procedura okresla zasady tworzenia i aktualizacji kart ustug (z wnioskami i formularzami), ktére dotycza
najczgsceiej zatatwianych spraw w Urzedzie Miasta i Gminy w Wielichowie. Procedura w zakresie tworzenia kart
ustug do ich zatwierdzenia ido ich udostepnienia dla klientow Urzedu w Wielichowie w wersji papierowe;j
i elektronicznej, w BIP-ie oraz na stanowiskach pracownikéw realizujacych dang ushuge. Procedura w zakresie
aktualizacji kart uslug okresla czynnosci od momentu potrzeby aktualizacji kart ustug, poprzez opiniowanie,
zatwierdzanie aktualizowanych kart ustlug az do udostepnienia zaktualizowanych kart klientom Urzgdu w wersji
papierowej, na stanowiskach pracownikéow realizujacych dang ustuge oraz w wersji elektronicznej na stronie
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

2. Wdrozenie procedury uczyni proces tworzenia i aktualizacji kart ustug jasnym i czytelnym dla urzednikow.
Obowiazujace karty ustug utatwiag klientom Urzedu Miasta i Gminy w Wielichowie dostep do $wiadczonych
w urzedzie ustug oraz wptyna na sprawnos¢ obstugi klienta.

II
Definicje

1. llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:
1) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy w Wielichowie;

2) Sekretariat Urzgdu Miasta i Gminy w Wielichowie - nalezy przez to rozumie¢ kancelari¢ glowng, miejsce
podawcze dokumentow /pokdj nr 7/;

3) kartach uslug- nalezy przez to rozumie¢ jednorodne pod wzgledem formatu i standardu opracowanie opisu
ustug $wiadczonych w Urzedzie Miasta i Gminy w Wielichowie iudostgpnione dla klientow Urzedu wraz ze
wszystkimi niezbednymi wnioskami i formularzami;

4) ewidencji - nalezy przez to rozumie¢ ewidencje kart ustug realizowanych w danej komorce organizacyjne;j;

5) urzedniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika merytorycznego do ktérego obowigzkéw nalezy zatatwianie
okreslonego rodzaju spraw, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu Miasta i Gminy w Wielichowie oraz
zakresem czynnosci;

6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Wielichowo.

11
Karty ushug

1. Karty ustug tworzone sg wedlug jednolitego wzoru stanowigcego zatacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

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

1) nazwa stanowiska;

2) nazwa ustugi;

3) wymagane dokumenty;

4) miejsce zlozenia dokumentow;

5) optaty ;
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6) termin 1 sposob zalatwienia;

7) podstawa prawna;

8) tryb odwotawczy;

9) dodatkowe informacje;

10) formularze i wnioski do pobrania.

3. W kazdym oryginale karty ustugi zamieszczona jest tabela , w ktorej podpisuja si¢ :
a/urzegdnik, ktory opracowat karte ustugi,

b/radca prawny, ktory zaopiniowat karte ustugi,

c/bezposredni przetozony, ktory zaakceptowat karte ustugi

d/Burmistrz Miasta i Gminy zatwierdzajac kart¢ ushugi.

4. Karty uslug numerowane sa wedhug jednolitego wzoru, w ktorym poszczegdlne elementy oznaczaja symbol
komorki organizacyjnej, kolejny numer ustugi ( wynikajacy z ewidencji) i kolejny nr wersji

np.USC 1.1
5. Do kart ustug dotagczone sa formularze, ktore dzieli si¢ na :
a) zewnetrzne - wynikajace z przepiséw prawnych powszechnie obowiazujacych,

b) wewngtrzne - wynikajace z uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy Wielichowa lub
opracowane w danej komorce organizacyjnej.

v
Tworzenie kart ushug

Tworzenie kart ushug w Urzedzie Miasta i Gminy odbywa si¢ w nastgpujacych etapach:

I etap - urzednik identyfikuje ustuge §wiadczong na danym stanowisku (wynikajacg z regulaminu
organizacyjnego i z zakresu czynno$ci oraz z przepisOw prawa), przygotowuje karte ustugi na szablonie wzoru
karty dotaczajac stosowne wnioski i formularze;

II etap - radca prawny opiniuje karte ustugi;
III etap - bezposredni przetozony akceptuje karte ustugi;
IV etap - Burmistrz Miasta i Gminy Wielichowo zatwierdza kartg ustugi.

A\
Aktualizacja kart ushug

1.Konieczno$¢ aktualizacji kart ustug wynika w szczego6lnosci z nastgpujacych powodow:
1) zmiany przepis6w prawa;
2) uzasadnionych uwag i wnioskow klientow.

2.Raz wroku do 15 grudnia kazdego roku pracownicy Urzedu skladaja Sekretarzowi pisemna informacje
dotyczaca prowadzonej ewidencji kart oraz stanu aktualno$ci kart (wedlug ustalonego przez Sekretarza wzoru).

3. Sekretarz moze zleci¢ pracownikowi kontrole aktualizacji kart ustug.

4. Aktualizacja kart ustug w zwiazku ze zmiang przepisow prawa winna by¢ przeprowadzona niezwlocznie, aby
w terminie wejscia zmienionego przepisu w zycie informacje zawarte na karcie ushugi byly aktualne. W innych
przypadkach w terminie 7 dni od dnia zmiany informacji.

5.Aktualizacja karty ushugi w Urzedzie Miasta i Gminy w Wielichowie odbywa si¢ w nastgpujacych etapach:

I etap - urzednik sporzadza zaktualizowang karte ushugi na szablonie wzoru karty ustugi aktualizujac rowniez
stosowne wnioski 1 formularze zmieniajgc w nr karty wersj¢ na kolejna;

II etap - radca prawny opiniuje zaktualizowang karte ushugi ;

IIT etap - bezposredni przetozony akceptuje zaktualizowana karte ustugi;
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IV etap - Burmistrz Miasta i Gminy Wielichowo zatwierdza zaktualizowang karte ustugi.

V1
Ewidencja i kart ustug

1. Karta ushugi - jej oryginal, po zatwierdzeniu lub zaktualizowaniu otrzymuje kolejny numer z prowadzone;j
w komoérce organizacyjnej ewidencji kart ustug i przechowywany jest na stanowisku merytorycznym, na ktérym
powstata lub zostata zaktualizowana.

2. Wzér ewidencji kart ustug w komorce organizacyjnej Urzedu w Wielichowie stanowi zatagcznik Nr 3 do
Zarzadzenia. Za prowadzenie ewidencji odpowiada pracownik na samodzielnym stanowisku pracy.

VII
Odpowiedzialnos¢

Odpowiedzialnos¢ wynikajaca z tresci niniejszej procedury jest nastepujaca:
1. Sekretarz odpowiada za stosowanie procedury w Urzedzie Miasta i Gminy w Wielichowie
- akceptowanie przygotowanych kart ustug;
- nadzor nad tworzeniem kart ustug;
- monitorowanie aktualizacji kart ustug.
2. Pracownicy samodzielnych stanowisk pracy wykonujacy dang ustluge odpowiadajg za :
- opracowanie kart ustugi zgodnie z procedurs;
- sprawdzenie karty ushugi pod wzgledem merytorycznym;
- aktualizacj¢ kart uslug $wiadczonym na danym stanowisku pracy;
- przekazanie zatwierdzonych kart ustug do informatyka Urzgdu celem publikacji w BIP;
- prowadzenie ewidencji kart ustug na poszczeg6lnych stanowiskach.
VIII
Dostep do kart ustug

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

- w wersji elektronicznej na stronie BIP Urzgdu Miasta i Gminy w Wielichowie;
- w wersji papierowej w sekretariacie oraz na stanowiskach pracownikow realizujacych dana ustuge:

2. Wykaz kart ustug $wiadczonych dla klientéw Urzedu Miasta i Gminy w Wielichowie jest dostgpny na stronie
BIP Urzedu.
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Zakacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 2/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Wielichowo
z dnia 13 lutego 2013 r.

Urzad Miasta i Gminy w Wielichowie

ul. Rynek 10, 64-050 Wielichowo KARTA USLUGI

tel. +48 614433001, fax +48 614433082 Nr

www.wielichowo.biuletyn.net; www.wielichowo.pl
urzad@wielichowo.pl

|. PODSTAWA PRAWNA:

Il. WYMAGANE DOKUMENTY:

Ill. OPLATY:

IV. CZAS REALIZACJI :

V. MIEJSCE ZALATWIENIA :

Nr pokoju:

Nr telefonu:

Godziny pracy: poniedziatek — pigtek — 7:00 — 15:00
VI. TRYB ODWOLAWCZY:

VII. DODATKOWE INFORMACJE :

VIII. FORMULARZE | WNIOSKI:

STANOWISKO IMIE | NAZWISKO PODPIS

Opracowat:

Zaopiniowat: Radca Prawny

Zaakceptowat: Sekretarz

Zatwierdzit: Burmistrz

UWAGA: Aktualnos¢ kart jest sprawdzana nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.
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EWIDENCJA KART UStUG
WYDZIAL/STANOWISKO:

Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 2/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Wielichowo
z dnia 13 lutego 2013 r.

Numer karty
ustugi

Nazwa ustugi

Data
zatozenia
karty

Data
aktualizacji

Uwagi (np. data
likwidacji)
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Uzasadnienie

Zgodnie z art.33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym burmistrz, ktory jest
kierownikiem urzedu, wykonuje zadania przy pomoc urzedu gminy. W celu ulatwienia obywatelom zalatwiania
spraw w urzedzie wprowadza procedure tworzenia i aktualizacji kart ustug z wnioskami i formularzami najczesciej
zatatwianych spraw. karta ustugi stanowi zbidr najistotniejszych informacji na temat sposobu zatatwiania danej
sprawy w Urzedzie.

Wprowadzenie jasnych i czytelnych procedur tworzenia i aktualizowania kart ustug usprawni prac¢ Urzedu oraz
przyczyni si¢ do ulatwienia klientom Urzedu dostepu do $§wiadczonych w Urzedzie ustug.

Niniejsze procedury zostaty opracowane w ramach projektu "Samorzad Jutra- wsparcie administracji
w wojewodztwie wielkopolskim". Projekt wspotfinansowany przez Uni¢ Europejska w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego, dziatanie 5.2.1. realizowanego w partnerstwie z 8 jednostkami samorzadu terytorialnego :
Gmina Kazmierz, Gmina Kwilcz, Gmina Pniewy, Gmina Ostrorég, Gmina Rakoniewice, Gmina Wielichowo,
Gmina Lwowek, Powiat Szamotulski.

Burmistrz Miasta i Gminy
Wielichowo

Adam Laniecki
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