64400 Miedzychod Zarzadzenie Nr KJ.120.5.2016
Burmistrza Miedzychodu
z dnia 27 stycznia 2016 r.

w sprawie kart ustug stosowanych w procesie obstugi interesantow w Urzedzie Miasta
i Gminy w Miedzychodzie.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzaadzie gminnym (Dz. U.
z 2015 r. poz. 1515, z poéin. zm.) zarzadzam wprowadzenie w Urzedzie Miasta i Gminy
w Miedzychodzie kart ustug stosowanych w procesie obstugi interesantow, w brzmieniu wskazanym
w ponizszej procedurze.

§ 1. 1. Procedura okresla zasady tworzenia i aktualizacji kart ustug (z wnioskami oraz
niezbednymi formularzami), ktore dotycza najczesciej realizowanych spraw w Urzedzie Miasta i Gminy
w Miedzychodzie (dalej: Urzad).

2. Wszystkie obowigzujace w Urzedzie karty ustug wraz z niezbednymi wzorami zatgcznikow
Formularzy i wnioskow), udostepnia sie interesantom w Biurze Obstugi Interesanta (dalef: Biuro).

3. Karty ustug wraz z niezbednymi wzorami zatacznikéw, w zakresie wiasciwosci danego
referatu Urzedu badz komdrki odrebnej, udostepnia sie interesantom rowniez w tych komdrkach
organizacyjnych.

4, Niezaleznie od postanowien ust. 2 i 3, wszystkie obowigzujgce karty ustug udostepnia
sie réwniez interesantom poprzez Biuletyn Informacji Publicznej oraz dedykowane narzedzie
informatyczne.

5. Karta ustugi jest jednorodnym dokumentem opracowanym wg wzoru okreslonego
w Zataczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia, przy uwzglednieniu, ze opisy w kartach ustug oraz
wzory dokumentdw maja ujednolicony standard.

§ 2. 1. Kazda karta ustugi zawiera, niezbedne dla interesanta, dane a w szczegolnosci:

1) nazwe ustugi;

2) wskazanie formy realizacji ustugi;

3) wskazanie podmiotdéw uprawnionych do skorzystania z ustugi;

4) skrotowy merytoryczny opis ustugi;

5) wymagane dokumenty do realizacji procedury;

6) kwestie optat niezbednych do uiszczenia oraz sposobu jej wnoszenia;

7) termin i sposob realizacji ustugi;

8) lokalizacje stanowiska odpowiedzialnego za realizacje ustugi ze wskazaniem nazwy stanowiska
urzedniczego realizujgcego ustuge;

9) tryb odwotawczy;

10) podstawe prawng ustugi;

11) dodatkowe informacje/uwagi;

12) formularze i wnioski do pobrania, z zastrzezeniami, o ktérych mowa w ust. 2 - 4.

2. Dofaczane do karty ustugi formularze i wnioski moga mie¢ charakter:

1) zewnetrzny — jesli ich struktura wynika z przepiséw prawnych powszechnie obowigzujacych
i ich modyfikacja nie jest mozliwa (najczesciej dotyczy rejestrow panstwowych, struktury
zastrzezonej);

2) wewnetrzny — jesli ich struktura wynika z uchwat Rady Miejskiej Migdzychodu, Burmistrza
Miedzychodu lub opracowane w danej komorce organizacyjnej/stanowisku merytorycznym.

3. W przypadku, gdy formularz lub wniosek ma charakter zewnetrzny, ale nie zastrzezony
prawem do modyfikacji szablonu, wéwczas opracowuje sie wzor z uwzglednieniem zasad okreslonych
niniejszym Zarzadzeniem.



4. Wzory wnioskow i formularzy tworzy sie w taki sposob, aby kazdy interesant oprdcz

mozliwosci wypetnienia ich pismem odrecznym mdgt réwniez wypetnia¢ je przy uzyciu narzedzi
informatycznych (generowania wypetnionego wniosku wytacznie do wiasnorgcznego podpisu).

§ 3. 1. Kazda karta ustugi posiada swoj odrebny numer przyporzadkowany danej ustudze.

Numeracja ma charakter ciggly. Kazda zmiana tresci w karcie ustugi powoduje dodanie do pierwotnej
wersji karty dodatkowego oznaczenia do numeru karty poprzez oznaczenie zmiany w nawiasie.

2. Rejestr elektroniczny oraz zbidr wszystkich kart ustug prowadzi Biuro. Wzor rejestru okresla

Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia.

3. W kazdej karcie ustugi, ktdra jest rejestrowana w zbiorze oraz gromadzona w Biurze,

znajduje sie dodatkowa informacja o:

1)
2)

3)

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

urzedniku, ktory przygotowat karte oraz niezbedne wzory dokumentdw ze wskazaniem nazwy
stanowiska oraz referatu bagdz komorki odrebnej,

bezposrednim przetozony, ktory dokonywat wstepnej akceptacji przedtozonej karty
i wzordw dokumentow,

zaakceptowaniu i udostepnieniu karty wraz ze wzorami dokumentéw, dokonywane przez
Sekretarza Gminy Miedzychdd (dale: Sekretarz).

§ 4. Tworzenie kart ustug oraz ich aktualizacja odbywa sie w nastepujacych etapach:

I etap — urzednik merytoryczny identyfikuje ustuge Swiadczong na danym stanowisku
(wynikajaca z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu i z zakresu czynnosci oraz z przepisow
prawa), przygotowuje karte ustugi wraz z zatgcznikami, uwzgledniajgc postanowienia
niniejszego Zarzadzenia,

II etap — urzednik konsultuje tres¢ procedury z radcg prawnym (opiniowanie karty ustugi),

III etap - urzednik konsultuje z bezposrednim przetozonym projekt przygotowanych
dokumentdw i wprowadza ewentualne zmiany zgtoszone przez niego,

IV etap — bezpoéredni przetozony akceptuje karte ustugi wraz z zatgcznikami,

V etap — Sekretarz weryfikuje przedtozong wersje karty i zgtasza ewentualne zastrzezenia
(wéwczas projekt przechodzi, w tym zakresie, ponownie procedure od I etapu),

VI etap — Sekretarz zatwierdza karte ustugi wraz z zatacznikami,

VII etap — urzednik merytoryczny przekazuje zatwierdzong karte do Biura,

VIII etap - urzednik Biura rejestruje karte oraz wiacza jg do zbioru, a nastgpnie jeden
egzemplarz przekazuje urzednikowi merytorycznemu, drugi egzemplarz udostgpnia na swoim
stanowisku,

IX etap — urzednik Biura przekazuje na stanowisko ds. obstugi informatycznej Urzedu
niezbedne dane i informacje oraz pliki celem udostepnieniach ich przez niego w sposdb
okredlony w § 1 ust. 4.

§ 5. Karty ustug oraz wzory zatgcznikow (formularzy i wnioskdw) podlegaja aktualizacji

w przypadku:

1)
2)

3)

zmiany przepiséw prawa,

zgtoszonych przez interesantdw uwag i wnioskéw ich dotyczacych, po uprzedniej ocenie
zasadnoéci tych uwag i wnioskéw dokonanej przez bezposredniego przetozonego urzednika
merytorycznie odpowiedzialnego za karte ustugi,

koniecznosci wprowadzenia zmian dostrzezonych przez ktorakolwiek z osdb biorgcych udziat
w kazdym z etapow tworzenia kart ustug.



§ 6. 1. Niezaleznie od postanowien § 5 pkt 3 Zarzadzenia, karty ustug wraz z zatgcznikami
podlegajg biezgcej weryfikacji i ewentualnej aktualizacji. Biezgcej weryfikacji dokonuje sie raz w roku
w czwartym kwartale.

2. W przypadku koniecznosci aktualizacji kart wynikajacych ze zmiany przepisow prawa,
aktualizacja musi by¢ przeprowadza z niezbednym wyprzedzeniem, tak aby w terminie wejscia
zmienionych przepisow prawa, informacje zawarte w karcie badz zatgczniku, odpowiadaty
obowigzujgcemu stanowi prawnemu.

3. W przypadku dokonywania aktualizacji kart z powoddw innych niz okreslone w ust. 2,
aktualizacji kart oraz zalacznikdw dokonuje sie w terminie miesigca od zaistnienia zdarzenia
wywotujacego taka koniecznosc.

§ 7. W przypadku braku realizacji czynnosci wynikajacych z niniejszego Zarzadzenia, kazdy
z pracownikow Urzedu, ponosi odpowiedzialnos¢ porzadkowa, w taki zakresie, jaki wynika z podziatu
zadan pomiedzy poszczegdlnego stanowiska pracy

§ 8. Nadzor nad realizacjg wszystkich zadan wynikajacych z niniejszego Zarzadzenia sprawuje
Sekretarz Gminy Miedzychdd. W szczegdlnosci przystuguje mu uprawnienie do zgtaszania zastrzezen
do projektow przedtozonych kart i wzoréw dokumentdw, jesli nie spetniajg postanowien niniejszego
Zarzadzenia badz Regulaminu organizacyjnego Urzedu. Wydawane polecenia w zakresie
przestrzegania wdrozonych procedur majg charakter wigzacy dla osob, o ktdrych mowa w § 3 ust. 3
pkt 1 i 2 Zarzadzenia.

§ 9. 1. Pierwsze karty ustug oraz wzory zatgcznikow opracowuje sie sukcesywnie, zgodnie
z zasadami okreslonymi w niniejszym Zarzadzeniu, w terminie do 30 kwietnia 2016 r.

2. Pierwsze czynnosci weryfikacji i zatwierdzania opracowanych kart oraz wzorow dokonuje
sie sukcesywnie, w kolejnosci zgodnej z ich przedtozeniem, w terminie do dnia 31 maja 2016 r.

3. Pierwsze =zatwierdzone karty ustug, wraz ze wzorami zalgcznikdw, udostepnia
sie interesantom niezwtocznie, jednakze w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30 czerwca 2016 r.,
z zastrzezeniem ust. 4

4. Wzory wnioskéw i formularzy umozliwiajace interesantom ich wypetnienie przy uzyciu
narzedzi informatycznych udostepnia sie sukcesywnie réwniez po terminie 30 czerwca 2016 r., jesli ich
uprzednie przygotowanie nie bylo mozliwe do tego czasu.

§ 10. Wszystkie czynnosci zastrzezone w zarzadzeniu dla Sekretarza moze przejaé
do wykonywania Burmistrz, badz dziatajacy z jego upowaznienia Zastepca.

§ 11. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2016 r.




