Zarzgdzenie Nr 34/2014
Wijta Gminy Cieladz
z dnia 26 czerwcea 2014 r.
w sprawie wprowadzenia Kart ustug w Urzedzie Gminy w Cieladzu

Na podstawie art.33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym

(teks jednolity Dz.U. z 2013 r. poz. 394 zpdin. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy w Cieladzu Karty ustug

P —

§2

. Karta ushug stanowi opis zadania realizowanego przez dang komorke organizacyjng Urzedu

zgodnie z zakresem merytorycznym okreslonym w my$] Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Cieladzu z dnia 21 grudnia 2011 r.

. Wz6r Karty ushug stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
. Szezegdlowa procedure opracowania Karty ustug okresla zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

§3

- Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w Cieladzu stosownie do zalatwianych spraw

zobowigzani sg do biezacej aktualizacji Kart w miare potrzeb, a przede wszystkim w wyniku
zmian obowiazujacych przepiséw prawa oraz w celu usprawnienia przebiegu opisywanych
procesow.,

Procedurg aktualizacji i monitorowania Kart ustug okre$la zalacznik Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§4

- Opracowane Karty ustug stanowi¢ beda Katalog Ustug $wiadczonych w Urzedzie.
. Opracowane Karty ulatwia mieszkancom Gminy Cieladz dostep do swiadezonych

w urzedzie ustug, wplyng na ich przejrzystosé oraz czytelnosé, co w konsekwencji podniesie
poziom jakosci obstugi klientow.

- Spis Kart ustug stanowi zalacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§5

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Urzgdu Gminy.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 34/2014
Wojta Gminy Cieladz z dnia 26.06.2014 r.

WZOR KARTY

KARTA INFORMACYJNA NR ....

URZAD GMINY .....

..............................................................

logo tel: e,

WWW........; e-mail: .........

Godziny pracy: ...

Wydanie: ...

Data wydania:

Strona: 1/2

_NAZWAUSEUGI

 PODSTAWA PRAWNA

WYMAGANE DOKUMENTY

. FORMULARZE DO POBRANIA

OPLATY

MIEJSCE ZLOZENIA WNIOSKU

MIEJSCE ZALATWIENIA SPRAWY

TERMIN ZALATWIENIA SPRAWY

TRYB ODWOLtAWCZY/SKARGOWY

- UWAGH

[ Data utworzenia: ...
Data ostatniej aktualizacji: .....

Data zatwierdzenia: ......




Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 34/2014
Wéjta Gminy Cieladz z dnia 26.06.2014 r.

Procedura opracowania Kart uslug

I. Informacje ogélne
1. Wszyscy pracownicy Urzgdu Gminy w Cieladzu realizujq zadania opisane w Kartach
ustug, stosownie do nadanych zadan zgodnie z zakresami obowiazkéw i Regulaminem

Organizacyjnym Urzedu. Do kart ustug opracowywane sg wzory wnioskéw niezbedne do
zalatwienia spraw administracyjnych.

Il. Standaryzacja Karty

1. Karta ustugi powinna zawiera¢ nastgpujace dane:

a) nazwa ustugi

b) podstawa prawna — dokladne okreslenie artykuléw prawa przywolanego przepisu

¢) wymagane dokumenty — wykaz dokumentéw potrzebnych do zalatwienia sprawy,
z wyszczego6lnieniem jakie musza by¢é udostepnione pracownikowi Urzedu (do wgladu do
zlozenia, mozliwosé¢ zlozenia kserokopii, itd.)

d) formularze wnioskéw i druki do pobrania

e) oplaty — wysokos¢ oplat skarbowych, w jakiej formie platnos¢ i na jakie konto bankowe

f) miejsce zlozenia wniosku - oznaczenie nazwy referatu, badz samodzielnego, numerem
pokoju, oznaczeniem pigtra, numerem telefonu i godzinami urzedowania

g) miejsce zalatwienia sprawy — oznaczenie nazwy referatu, badz samodzielnego stanowiska
realizujacego dang ustuge wraz z imieniem i nazwiskiem pracownika, stanowiskiem
stuzbowym, numerem pokoju, oznaczeniem pigtra, numerem telefonu i godzinami
urzedowania

h) termin zalatwienia sprawy — faktyczny termin oczekiwania

f) tryb odwolawczy — informacje o sposobie odwolania i ewentualnej oplacie skarbowej za
odwolanie

g) uwagi - informacje dodatkowe

i) numer wydania i date obowiazywania/aktualizacji Karty

J)  oznaczenie symbolem komoérki i kolejnym numerem wg ewidencji.

2. Oryginal opracowanej Karty jest sygnowany data, Nazwiskiem oraz podpisem osoby, ktéra
opracowala karte, sprawdzony przez przelozonego/ Kierownika referatu /Sekretarza,
zatwierdzony przez Wéjta Gminy.

3. Za przygotowanie Kart odpowiadaja pracownicy zalatwiajacy dana sprawe na stanowisku
pracy.

4. Pracownik zalatwiajacy sprawe przekazuje Kartg w wersji elektronicznej informatykowi,
celem umieszczenia na stronie internetowej Urzedu www. cieladz.pl w zakladce BIP
zalatwianie spraw w Urzedzie.

5. Zanadzér nad aktualnoscig i opracowaniem kart odpowiada Kierownik referatu
odpowiedzialnego za zalatwienie sprawy, a w zakresie stanowisk samodzielnych - nadzér pelni
Sekretarz gminy.

6. Sekretarz Gminy nadzoruje oryginal calego zbioru Kart ustug $wiadczonych w Urzedzie
oraz ich ewidencjg - Katalog Kart.

7. Kierownicy referatéw nadzoruja zbiory Kart ustug realizowanych przez pracownikow
referatu oraz ich Katalog, a samodzielne stanowiska dla swego zakresu dzialania.



HI. Sposéb wypelniania Karty

1. Karty ustug wypetniane sg komputerowo, tytul czcionka Calibri_ 16, natomiast tekst w
karcie - Arial 11.

2. Kazda Karta ustug jest oznaczona symbolem komorki organizacyjnej tamanym przez
kolejny numer z Katalogu kart.

3. Poszczegélne wiersze Karty powinny zawieraé nastepujace zapisy i by¢ wypelniane

w jednolity sposob, zgodnie z ustalonym wzorem .

IV. Udost¢pnianie kart ustug

1. O wprowadzeniu Kart ustug i ich roli Urzad Gminy w Cielagdzu poinformuje
mieszkancow poprzez lokalna prase, internet jak réwniez za posrednictwem obwieszczen
umieszezonych na tablicach ogloszen Urz¢du Gminy w Cieladzu usytuowanych na terenie
catej gminy.

2. Karty ustug wraz z wzorami wnioskéw beda dostepne w formie papierowej w
poszczegolnych referatach jak rowniez na samodzielnych stanowiskach.

3. Karty ustug wraz z wzorami wnioskow beda dostepne na stronie internetowej gminy
Cieladz pod adresem: www. cieladz.pl oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.



Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 34/2014
Wéjta Gminy Cieladz z dnia 26.06.2014 r.

Procedura aktualizacji i monitorowania Kart ushig

L. Informacje ogélne.

1. Katalog ustug $wiadczonych w Urzgdzie Gminy w Cieladzu stanowi zbiér Kart ustug
z opisem ustug wraz ze wzorami wnioskow niezbe¢dnych do zatatwienia sprawy.

2. Zgodnie z zasada nadzorowania dokumentacji Urzad Gminy zapewnia, ze Klient ma dostep
do ostatniej aktualnej wersji Karty ustugi. Nadzor ten dotyczy Katalogu prowadzonych ustug
oraz Kart ustug (stosowanych w wersji papierowe;j i elektronicznej).

3. Osoby odpowiedzialne prowadzg biezacg kontrole oraz okresowg weryfikacje tresci Kart pod
katem prawidlowosci i zgodnosci z przepisami prawa i innymi wymaganiami, aktualnosci
danych oraz uzupetnianie Katalogu.

4. Kierownik komérki organizacyjnej zalatwiajacej dana sprawe / pracownik na stanowisku
samodzielnym odpowiadaja za nadzorowanie poszczegodlnych Kart, prowadzenie ich
aktualizacji oraz zgtoszenie do Sekretarza informacji o koniecznosci aktualizacji Katalogu.
Nadzor nad aktualnoscig catego zbioru Kart ustug i za jego monitorowanie odpowiada
Sekretarz Gminy.

5. W Urzgdzie funkcjonuje jeden zbior oryginatéw Kart ustug przechowywany w wersji
papierowej i nadzorowany wraz z Katalogiem przez Sekretarza (z oryginalnymi podpisami).
Natomiast Karty stosowane w referatach i na stanowiskach — traktowane sg jako kopie , ktore
hie muszg by¢ opatrzone podpisami.

6. Dla Klientow Karty ustug wraz z wzorami wnioskéow sa dost¢pne na stronie internetowe;
Urzgdu Gminy w Cielagdzu pod adresem www .cieladz.pl oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy, natomiast w wersji papierowej - na poszczegolnych stanowiskach
zafatwiajacych dang sprawe.

I1. Aktualizacja Kart ushug,

1. Kierownik komérki merytorycznie odpowiedzialnej za zalatwienie sprawy wyznacza
pracownika odpowiedzialnego za systematyczny przeglad Kart ustug (na biezgco, ale nie
rzadziej niz co 3 m-ce). Przeglad dotyczy prawidlowosci, aktualnosei i kompletnosci zawarte;
tresci Kart (zar6wno w wersji papierowej jak i elektronicznej).

2. Podstawa do podjecia deeyzji o wprowadzeniu zmiany do Kart mogg byé: zmiany prawne,
organizacyjne, nowe ustugi, wyniki ocen i opinii Klientéw, wyniki monitorowania Kart.

W przypadku zmiany przepiséw, osoby odpowiedzialne zobowiazane sa przedstawic
Sekretarzowi projekt zaktualizowanej Karty (niezwlocznie). W pozostatych przypadkach
- w terminie do 1 m-ca.

4. Kazda zmiana w tresci pojedynczych Kart, jak réwnicz wprowadzenie nowych Kart ustug
skutkuje aktualizacjg Katalogu Kart (adnotacja nazwy ustugi oraz numeru i daty wydania).
Osoby odpowiedzialne wnioskuja do Sekretarza o aktualizacj¢ Katalogu zbiorczego Kart.

5. Zmiana w tresci/aktualizacja Karty musi skutkowaé¢ nowym oznaczeniem w nagléwku:
wpisuje sig¢ kolejny numer wydania i jego date,

6. Z chwila wprowadzenia nowego wydania Karty, poprzednic jest wycofywane z uzycia i
niszczone przez osobe odpowiedzialng.

Na oryginalnym egzemplarzu Karty nalezy nanies¢ adnotacje ,,nieaktualne” i przechowywad
w oddzielnym segregatorze opisanym ,,Nieaktualne”,

7. Informatyk dokonuje aktualizacji tresci Kart ustug oraz ich katalogu w systemie

c¢lektronicznym (w terminie do 5 dni roboczych),



7. Do korica listopada kazdego roku Osoby odpowiedzialne przedstawiajg sekretarzowi Gminy
raport o stanie aktualnos$ci kart dotyczacych ustug realizowanych w ich referatach, na
samodzielnych stanowiskach pracy oraz o stopniu objecia katalogiem $wiadczonych ustug,

8. Do korica grudnia informatyk Urzedu zapewnia wydruk uaktualnionych, badz nowych Kart
ustug i przekazuje je sekretarzowi Gminy.

9. Zaktualizowany Katalog ustug i wprowadzony jest do realizacji.

II1. Monitorowanie Kart uslug.

1. Kontrola okresowa
a) Kierownik komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za merytorycznie zalatwienie sprawy
przeprowadza na biezaco, ale nie rzadziej niz 1 raz na kwartal kontrole Kart ustug.
Kontrola dotyczy nastepujacych kryteriéw: prawidlowosci i zgodnosci tresci umieszczone;j
w Kartach, danych oséb odpowiedzialnych, aktualno$ci oznaczen oraz faktu wpisania do
Katalogu Kart.

b) W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci Kierownik komérki organizacyjnej nakazuje
niezwlocznie aktualizacje Karty.

2. Ocena funkcjonowania kart uslug

1) Klientom zostanie udostepniona Ankieta, majaca na celu ocene przejrzystosci, czytelnosci
postgpowania oraz przydatnosci w trakcie zalatwiania spraw w Urzedzie.

2) Wypelnione Ankiety mozna wrzucaé do urny znajdujacej si¢ w Sekretariacie lub przesylaé
na adres mailowy: sekretarz@cieladz.pl

3) Raz na kwartal nastepuje otwarcie urny oraz analiza zawartosci konta pocztowego, a
nastgpnie podliczenie wynikéw badan.

4) Miernikiem badania jest wskaznik zrozumienia Karty przez Klienta. Wartos¢ docelowg
okresla trend wzrostowy w odniesieniu do poprzedniego wyniku badania. Badanie
prowadzone jest w sposéb ciagly i opiera si¢ na probee anonimowego kwestionariusza
Ankiety do samodzielnego wypelnienia.

Oceny Kart ustug Klienci moga takze dokonywa¢ poprzez ustne zglaszanie swoich uwag do

Wéjta Gminy/Sekretarza Gminy lub bezposrednio do urzednika na jego stanowisku. Kazdy

urzednik ma obowiazek zbierania uwag i opinii Klientow dotyczacych postugiwania sig

kartami oraz przekazywac je Wéjtowi/Sekretarzowi .

5) Wyniki Ankiet oraz ustnie otrzymane opinie Klientow beda systematycznie
wykorzystywane przez Wojta przy podejmowaniu decyzji o aktualizacji Kart ustug.



Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 34/2014
Wojta Gminy Cieladz z dnia 26.06.2014 1.

Katalog Kart

Proszg¢ wklei¢



