Burmistrz tabisyna
ZARZADZENIE NR 120.13.2012

BURMISTRZA EABISZYNA
z dnia 16 kwietnia 2012r.

w sprawie wprowadzenia Procedury tworzenia i aktualizacji kart ustug wraz z

niezbednymi wnioskami i formularzami w Urzedzie Miejskim w Labiszynie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 200] r. Nr 142, poz.1591 z p6zn. zm. )

zarzqdza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Procedur¢ tworzenia kart uslug wraz z niezbednymi wnioskami
i formularzami w Urzedzie Miejskim w Labiszynie stanowiaca zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzemia.

§ 2. Wprowadza si¢ Procedurg aktualizacji kart uslug wraz z niezbgdnymi wnioskami
i formularzami w Urzedzie Miejskim w Labiszynie stanowiaca zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ISTRZ
ek




UNIA EUROQPEISKA
EURCPESSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

KAPITAL LUDZKI

CZEOWIEK — NAILEPSZA INWESTYC)AT

Surmistrz m Zalacznik Nr 2

do Zarzgdzenia Burmistrza Labiszyna

Nr 120.13.2012 z dnia 16.04.2012

Procedura

aktualizacji kart uslug wraz z niezbednymi wnioskami
i formularzami w Urze¢dzie Miejskim w Labiszynie.

Niniejsza procedura zostala opracowana w ramach projektu
wProfesjonalne Kadry - Sprawne Urzedy Powiatu Znidskiego”
realizowanego przez Powiat Znifiski w partnerstwie z 5 jednostkami samorzadu
terytorialnego: Gming Gasawa, Gming Janowiec Wielkopolski, Gming
Fabiszyn, Gming Rogowo i Gming Znin. Przedmiotowy projekt wdrazany byt w
ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytet V. Dobre Rzadzenie,
Dzialanie 5.2. Wzmocnienie potencjatu  administracji samorzadowe],

Poddzialanie 5.2.1 Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowej.
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. L Celiprzedmiot procedury.

§ 1.Procedura okresla zasady aktualizowania kart ushig $wiadczonych
w Urzedzie Miejskim w Labiszynie. Procedura okresla czynnosct od momentu
potrzeby aktualizacji kart wushlug poprzez opiniowanie, zatwierdzanie
aktualizowanych kart ushug az do udostgpnienia takich kart klientom Gminy
Labiszyn w wersji papierowej 1 elektronicznej na stronie Biuletynu Informacji

Publiczne;.

§ 2.Wdrozenie procedury uczyni proces aktualizacji kart ushug jasnym
i czytelnym dla pracownikow wykonujacych ustugi zwigzane z zakresem ich
obowigzkdéw. Obowiazujace karty ustug ulatwia klientom Gminy Labiszyn
dostep do Swiadczonych w urzedzie ushug 1 wplyna na sprawnosé¢ obshugi

klientow urzedu.

III. Definicje.

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

1)BIP - naiezy przez to rozumieé¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu

Miejskiego w Labiszynie.
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2)Karcie uslug - nalezy przez to rozumie¢ jednorodne pod wzgledem formatu i
standardu opracowanie ushug $wiadczonych w Urzedzie Miejskim w Labiszynie
i udostepnione dia klientéw urzedu wraz z wszystkimi
niezbednymi wnioskami i formularzami oraz przykladowymi wypelnieniami

wnioskow 1 formularzy.

3)Katalogu — nalezy przez to rozumie¢ katalog $wiadczonych ushug w

Urzedzie Miejskim w Labiszynie.

4)Ewidencji - nalezy przez to rozumieé ewidencj¢ kart ustug realizowanych w

danej komérce organizacyjnej.

S5)Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referat lub samodzielne

stanowisko pracy.

6)Urzedniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika merytorycznego do
ktdrego obowigzkdéw nalezy zatatwianie okreslonego rodzaju spraw, zgodnie z
Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Labiszynie oraz zakresem

czynnosel.

7) Kierowniku referatu - nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki

organizacyjnej oraz pracownika na samodzielnym stanowisku.

8) Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Labiszyn.

iv.  Przyczyny aktualizowania kart uslug.

§4.Koniecznosé aktualizacji kart ustug wynika

w szczegdlnosci z nastepujacych powodow:
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1)zmiany przepisow;

2)wprowadzenia nowych przepisow;

3)Uchwat Rady Miejskiej w Labiszynie;
4)Zarzadzen Burmistrza ¥abiszyna;
5)yuzasadnionych wnioskéw klientow;

6)oceny aktualnosei kart ustug;

T)zaprzestania swiadczenia danej ustugi w Urzgdzie.

§5.Moze tez zaistnie¢ potrzeba wdrozenia nowych ustug, z czym wiaze sig¢
koniecznosé aktualizacji katalogu swiadczonych ustug w Urzedzie Miejskim w

L.abiszynie 1 opracowanie nowej karty ustugi.

V. Aktualizacja kart ushug.

§ 6.Monitorowanie zgodnosci kart uslug z przepisami prawa, aktualizacja
danych zawartych w kartach oraz przygotowanie propozycji uzupetnienia
katalogu ustug $wiadczonych w Urzedzie Miejskim w Labiszynie o nowe karty
ushig, nalezy do Urzednika merytorycznego na danych stanowisku pracy i

Kierownika referatu.

§ 7.Kierownicy referatdw razem z Urzednikami merytorycznymi
wykonujacymi dane ustugi raz w roku do konca czwartego kwartalu dokonuja
kontroli aktualnosci kart uslug w danej komdrce organizacyjnej. Z niniejszej
czynnosci Kierownik referatu sporzadza krétki protokol, ktory przedklada
Sekretarzowi. W razie koniecznosci aktualizowania karty ushug postepuja

zgodnie z pkt. 3 niniejszego rozdziatu procedury.
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§ 8.W przypadku koniecznosci dokonania aktualizacji karty ustugi proces ten

wyglada nastepujaco:

1)Urzednik merytoryczny sporzadza aktualizacje karty uslugi na szablonie

wzoru karty dodajac do numeru karty kropke i kolejny numer aktualizacji,

2)Urzednik  sprawdza  aktvalizowana karte ushugi pod wzgledem

merytorycznym,

3)Urzednik formatuje aktualizowana karte ushugi pod wzgledem graficznym,
4)Przygotowana aktualizowang karte ustugi :

ajopiniuje radca prawny;

bakceptuje Kierownik referatu;

c)zatwierdza Sekretarz;

§ 9.Kazda z powyzszych 0s6b moze zglosi¢ konieczno$é naniesienia korekt i

poprawek do aktualizowanej karty ustug.

§ 10.W przypadku uwag do aktualizowanej karty ushugi, koniecznych zmian

dokonuje Urze¢dnik aktualizujacy karte.

§11.Aktualizacje kart ustug wedhig powyzsze) procedury obrazuje schemat

stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.
v.  Opracowanie nowej karty uslug.

§ 12.W przypadku koniecznosci opracowania nowej karty uslugi proces

postgpowania jest nastgpujacy:
1) Kierownik referatu skiada wniosek do Sekretarza o opracowanie nowej karty

ushugi;
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2yw przypadku wyrazenia zgody Sekretarz wpisuje nowg karte ushugi do
katalogu ustug $wiadczonych w Urzedzie Miejskim w Labiszynie a Kierownik

referatu zleca Urzednikowi opracowanie przedmiotowej karty ustugi.

§ 13.W przypadku okreslonym w rozdz. V pkt. | lit. b) rozdziat IIl i IV
Procedury tworzenia kart uslig wraz z niezbednymi wnioskami 1

formularzami w Urzedzie Miejskim w Labiszynie stosuje si¢ odpowiednio.
VII. Usunigcie karty ustugi.

§ 14.W przypadku koniecznosci usuniecia karty usthugi proces postepowania jest

nastepujacy:

1) Kierownik referatu sktada wniosek wraz z uzasadnieniem do Sekretarza o

usuniecie karty ustugi;

2)w przypadku wyrazenia zgody Sekretarz wykresla karte ustlugi z katalogu

ustug $wiadczonych w Urzedzie Miejskim w Labiszynie;

§ 15.W przypadku okreslonym w rozdz. VI pkt 1 lit. b) Kierownik referatu
wykresla dang karte ustugi z ewidencji kart ustug prowadzonej w danej komérce
organizacyjnej oraz przekazuje wniosek do informatyka celem usuniecia karty

ustugi ze strony BIP Urzedu Miejskiego w Labiszynie.

§ 16.Kierownik referatu nadzoruje réwniez usunig¢cie danej karty ustugi w

wersji papierowej ze stanowiska pracy, gdzie byla realizowana dana ushiga.

VIIL. Odpowiedzialnosé
§ 17.0dpowiedzialnos¢ wynikajaca z tresci niniejsze) procedury jest
nastepujaca:

1)Sekretarz odpowiada za:
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a)zatwierdzenie wniosku w sprawie usunigcia karty ustugi lub utworzenia
nowej karty ushugi,

b)wpisywanie nowej karty ustugi do katalogu ustug §wiadczonych w
Urzedzie Miejskim w Labiszynie,

2)Kierownicy referatow odpowiadaja za:

a)kontrole raz w roku aktualnosei kart ustug i sporzadzanie krotkiego
protokotu z tych czynnosci,

b)sktadanie wniosku do Sekretarza o opracowanie nowej karty ustugi lub
usunig¢cie karty ushugi,

¢)nadzor nad tworzeniem kart uslug zgodnie z procedurg,

d)akceptacja przygotowanej karty ushugi,

e)monitorowanie aktualnosci kart ustug w danej komorce organizacyjne;j,

f)przekazanie wniosku informatyka celem usuniecia karty ushugi ze strony
BIP Urzedu Miejskiego w Labiszynie.

3)Urzednik wykonujacy dang ustuge 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)przygotowanie propozycji uzupelnienia katalogu ustug $wiadczonych
w Urzedzie,

e)monitorowanie aktualizacji kart ushug swiadczonych na danych
stanowisku pracy,

Dprzekazanie zaktualizowanych kart ushug w wersji elektronicznej do

informatyka celem publikacji na stronie BIP Urzedu Miejskiego w

CBUONS

Labiszynie.
g)przekazanie zaktualizowanych kart ushug w wersji papierowej na

stanowiskach pracownikow realizujacych dane ushugi
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IX. Ewidencja zaktualizowanych kart usiug.

§ 18.Zaktualizowane karty ustug po zatwierdzeniu zostajg przekazane do danej
komorki organizacyjnej w ktérej realizowana jest ushuga w celu wprowadzenia

zmian w ewidencji kart uslug.

§ 19.0ryginaly zaktualizowanych kart uslug wraz z ewidencja kart ushug

znajduja si¢ komoérce organizacyjnej w ktdrej realizowane sq dane ustugi.

Dostep do zaktualizowanych kart uslag.

§ 20.Zatwierdzone i zaktualizowane karty ushig (wraz ze stosownymi
formularzami i wnioskami) w wersji elektronicznej Urzednik przekazuje do

informatyka celem publikacji na stronie BIP Urzedu Miejskiego w Labiszynie.

§ 21.Zatwierdzone zaktualizowane karty uslug (wraz ze stosownymi
formularzami i1 wnioskami) w wersji papierowej Urzednik przekazuje na

stanowiska pracownikdw realizujgcych dane ustugi.
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Burmistrz Laviscyr Zalgeznik NR 1 do zarzadzenia
Burmistrza Labiszyna Nr 120.13.2012

z dnia 16 kwietnia 2012r.

Procedura

tworzenia kart uslug wraz z niezbednymi wnioskami
i formularzami w Urzedzie Miejskim w Labiszynie

Niniejsza procedura zostala opracowana w ramach projektu
»Profesjonalne Kadry - Sprawne Urzedy Powiatu .Znil'lskiego”
realizowanego przez Powiat Znifiski w partnerstwie z 5 jednostkami samorzadu
terytorialnego: Gmina Gasawa, Gming Janowiec Wielkopolski, Gming
Eabiszyn, Gmina Rogowo i Gming Znin. Przedmiotowy projekt wdrazany byt w
ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, Priorytet V. Dobre Rzadzenie,
Dzialanie 5.2. Wzmocnienie potencjalu administracji samorzadowe;,

Poddzialanie 5.2.1 Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowej.
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.. Celiprzedmiot procedury.

§1.Procedura okresla zasady tworzenia kart uslug (wraz z niezbednymi
wnioskami i formularzami) swiadczonych w Urzedzie Miejskim w Labiszynie.
Procedura okresla czynnosci od identyfikacji potrzeby stworzenia kart ustug i
stworzenia calo$ciowego katalogu kart ushug $wiadczonych w urzedzie a
nastgpnie przygotowanie projektéw kart, ich weryfikacje do zatwierdzenia 1
udostepnienia kart dla klientow Gminy Labiszyn w wersji papierowej 1

elektronicznej na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.

§2.Wdrozenie procedury uczyni proces tworzenia kart uslug jasnym
i czytelnym dia pracownikow wykonujacych usthugi zwiazane z zakresem ich
obowiazkow. Obowigzujace karty ustug ulatwia klientom Gminy Labiszyn
dostep do s$wiadczonych w urzedzie ushlug, wplyng na sprawnos$é obstugi
klientéw Urzgdu, co w konsekwencji podniesie poziom dziatania na rzecz

klientéw urzedu,
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. Definicje.

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

1)BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urz¢du

Miejskiego w Labiszynie.

2)Karcie ushug - nalezy przez to rozumie¢ jednorodne pod wzgledem formatu 1
standardu opracowanie ustug $wiadczonych w Urzedzie Miejskim w Labiszynie
i udostepnione dla klientéw urzedu wraz z wszystkimi
niezbednymi wnioskami i formularzami oraz przykladowymi wypelieniami

wnioskow 1 formularzy.

3)Katalogu — nalezy przez to rozumie¢ katalog $wiadczonych ushig W

Urzedzie Miejskim w Labiszynie.

4)Ewidencji - nalezy przez to rozumieé ewidencjg kart ustug realizowanych w

danej komdrce organizacyjne;.

5)Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec referat lub samodzielne

stanowisko pracy.

6)Urzedniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika merytorycznego do
kidérego obowiazkéw nalezy zalatwianie okreslonego rodzaju spraw, zgodnie z
Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Labiszynie oraz zakresem

czynnosei.

7)Kierowniku referatu - nalezy przez to rozumieé¢ kierownika komorki

organizacyjnej oraz pracownika na samodzielnym stanowisku.

Projekt ,Profesjonalne Kadry - Sprawne Urzedy Powiatu Znifiskiego” wspéifinansowany
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8)Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Labiszyn.
HI. Karty uslug.

§ 4 Karty ushug tworzone sa wedlug jednolitego wzoru stanowiacego zatacznik

nr 1 do niniejszej procedury.

§5.Kazda karta ushug stanowi jednolite pod wzgledem graficznym opracowanie i

zawiera informacje dotyczace nastepujacych punktéw:
1)nazwa ustugi;

2)symbol;

3)wydziat;

4)komorka,

5)opis sprawy;

6)kogo dotyczy;

7ywymagane dokumenty;
8)miejsce skladania pism;
9)termin i sposob zalatwienia;
10)oplaty;

1 1)podstawa prawna;

12)tryb odwotawczy;

13)inne informacje;

Projekt ,,Profesjonalne Kadry - Sprawne Urzedy Powiatu Znirfiskiego” wspolfinansowany
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14)wiecej informacji;

§ 6.Na karcie ustug podpisuja si¢ :

1)Urzednik, ktory opracowat karte ustugi;

2)Radca prawny, ktory zaopiniowat karte ustugi;
3)Kierownik referatu, ktory zaakceptowat karte ushugi;
4)Sekretarz zatwierdzajac karte ustugi.

§ 7.Karty ustug numerowane sa wedlug jednolitego wzoru: symbol komorki

organizacyjne] i kolejny numer ustugi np. OR.1611.1
§ 8.Do kart ustug dolaczane sa formularze, ktére dzieli sie na :
1)zewnetrzne ( wynikajace z przepiséw prawnych);

2)ywewnetrzne { wynikajace z uchwat Rady Miejskiej w Labiszynie, Zarzadzen

Burmistrza Labiszyna lub opracowane w danej komérce organizacyjnej).

IV. Tworzenie kart usiug.

§ 9.Tworzenie kart ustlug w Urzedzie Miejskim w Labiszynie odbywa si¢

w nast¢pujacych etapach:

1)Etap 1 — Sekretarz zleca Kierownikom referatéw przygotowanie katalogu
ustug swiadczonych w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych dla ktoérych

beda tworzone karty ustug.
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2)Etap II — weryfikacja i zatwierdzenie przez Sekretarza zaproponowanych

przez Kierownikow referatow katalogéw swiadczonych ustug.

3)Etap III - stworzenie przez Sekretarza katalogu uslug swiadczonych w
Urzedzie Miejskim w Labiszynie dla ktdrych zostana przygotowane karty
ustug wraz z odpowiednimi formularzami i wnioskami z podzialem na
poszczegolne komorki organizacyjne zgodnie ze wzorem  stanowigcym

zalacznik nr 2 do niniejszej procedury.

4)Etap 1V — Sekretarz zleca Kierownikom referatdw wykonanie kart ustug

zgodnie z katalogiem o ktérym mowa w pkt. ).
5)Etap V — proces postepowania w przypadku tworzenia karty ustugi:

a)Urzednik wyznaczony przez Kierownika referatu opracowuje karte ustugt na

szablonie wzoru karty dolaczajqc stosowne wnioski i formularze.
b)Urzednik sprawdza karte ushugi pod wzgledem merytorycznym.
¢)Urzgdnik formatuje karte ustugi pod wzgledem graticznym.
d)Przygotowana karte ushugi :

e) opiniuje radca prawny;

f) akceptuje Kierownik referatu;

g) zatwierdza Sekretarz.

1 1BUONS

§ 10.Kazda z powyzszych oséb moze zgtosi¢ konieczno$¢ naniesienia korekt i

poprawek do tworzonej karty ustug.

§ 11.W przypadku uwag do przygotowanej karty uslug, koniecznych zmian
dokonuje Urzednik opracowujacy karte.
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§ 12.Tworzenie karty ustugi wedlug powyzszej procedury obrazuje schemat

stanowiacy zalacznik nr 3 do niniejszej procedury.
V. Ewidencja kart uslug.

§13. Karty uslug po zatwierdzeniu zostaja przekazane do danej komorki
organizacyjnej w ktorej realizowana jest ustuga w celu nadania numerow

1 wprowadzenia do ewidencji kart ustug.

§14.Wzér ewidencji kart ustug w komorce organizacyjnej Urzedu Miejskiego w

Labiszynie stanowi zalacznik nr 4 do niniejszej procedury.

§15.0ryginaty kart ustug wraz z ewidencja kart ustug znajduja si¢ w komorce

organizacyjnej w ktorej realizowane sa dane ustugi.

§16.Monitorowanie zgodnosci kart uslug z przepisami prawa, aktualizacja
danych zawartych w kartach oraz przygotowanie propozycji uzupelnienia
katalogu ushug swiadczonych w Urzgdzie Miejskim w Labiszynie o nowe karty
ushug, nalezy do Urzednika merytorycznego na danym stanowisku pracy i

Kierownika referat

VI. Odpowiedzialnos¢.

§ 17.0dpowiedzialnos¢ wynikajaca z tresci niniejszej procedury jest
nastepujaca:
1) Sekretarz odpowiada za:
ajzlecenie Kierownikom referatdow przygotowania katalogu ustug
$wiadczonych w podlegtych im komérkach organizacyjnych,
b)weryfikacje 1 zatwierdzenie katalogéw $wiadczonych ustlug dla

poszczegblnych komérek organizacyjnych,
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c)tworzenie katalogu uslug $wiadczonych w Urzgdzie Miejskim w

Labiszynie, z podzialem na poszczegolne komorki organizacyjne,
d)zlecenie Kierownikom referatow wykonanie kart ushug, ktére wchodza do

katalogu,

2)Kierownicy referatéw odpowiadaja za:
a)przygotowywanie katalogu ushug Swiadczonych w podleglych im
komérkach organizacyjnych,
b)akceptowanie przygotowanych kart ustug przez Urzednika ,
¢)nadzér nad tworzeniem kart ustug w danej komoérce organizacyjnej,

d)monitorowanie aktualizacji kart ushug w danej komoérce organizacyjnej,

3)Urz¢dnik wykonujgcy dang ushige odpowiada za:

a)opracowanie karty ushugi na wzorze,

b)sprawdzenie karty ustugi pod wzgledem merytorycznym,

¢)formatowanie karty ustugi pod wzgledem graficznym,

d)wprowadzenie zmian w przypadku zgloszenia uwag do tworzonej karty
ustug,

e)monitorowanie aktualizaciji kart ustug §wiadczonych na danym
stanowisku pracy,

f)przekazanie zatwierdzonych kart ustug do informatyka celem publikacji
w BIP,

g)przekazanie zatwierdzonych kart ushug w wersji papierowej na

stanowiska pracownikow realizujacych dane ustugi.
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VIIL Dostep do kart ushug.

§18.Zatwierdzone karty uslug (wraz ze stosownymi formularzami
i wnioskami) w wersji elektronicznej Urzednik przekazuje do informatyka

celem publikacji na stronie BIP Urzedu Miejskiego w Labiszynie.

§19.Zatwierdzone karty ustug (wraz ze stosownymi formularzami
i wnioskami}) w wersji papierowej Urzednik przekazuje na stanowiska

pracownikdw realizujacych dane ustugi.
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