ZARZADZENIE NR 36/2015
BURMISTRZA SULEJOWA

z dnia 25 marca 2015 r.
w sprawie procedury funkcjonowania kart uslug w Urzedzie Miejskim w Sulejowie

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 594, poz. 645, poz. 1318; Dz. U. z 2014 r. poz. 379,
poz. 1072.), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. W celu utatwienia klientom zalatwiania spraw w Urzedzie Miejskim w Sulejowie
wprowadzam procedur¢ funkcjonowania kart ushug, stanowiaca zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Wprowadzam wzor karty ustugi, stanowiacy zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Wprowadzam wzor ewidencji kart ustug prowadzonych w referatach, stanowiacy
zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 4. Wprowadzam wzor ewidencji kart ustug prowadzonych w Urzedzie Miejskim
przez Biuro Obstugi Mieszkancow, stanowiacy zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom referatdéw oraz pracownikom
zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach.

§ 6. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Zast¢pcy Burmistrza Sulejowa.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 13 kwietnia 2015 r.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 34./2015
Burmistrza Sulejowa

z dnia 25 marca 2015 r.

PROCEDURA FUNKCJONOWANIA KART USLUG
W URZEDZIE MIEJSKIM W SULEJOWIE

§ 1. Cel i przedmiot procedury

I. Procedura okresla: zasady tworzenia, aktualizacji kart ustug (z wnioskami i formularzami),
ich wycofywania, ewidencji, sposoby ich udostgpniania. Procedura dotyczy kart dla
najczesciej zalatwianych spraw w Urzedzie Miejskim w Sulejowie.

2. Wdrozenie procedury uczyni proces funkcjonowania kart ustug uporzadkowanym
i czytelnym dla urzednikow. Stosowanie procedury ma na celu przede wszystkim ufatwic
interesantom Urzedu Miejskiego w Sulejowie dostgp do $wiadczonych w nim ustug,
dostarczy¢ aktualnych informacji o sposobie zalatwienia spraw oraz usprawni¢ obsluge
interesantow.

§ 2. Definicje
Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczajq:

1) BIP - nalezy przez to rozumie¢ podmiotowa stron¢ Biuletynu Informacji Publiczne;j
Urzedu Miejskiego w Sulejowie prowadzong w adresie domenowym: bip.sulejow.pl;

2) Biuro Obslugi Mieszkancow - nalezy przez to rozumie¢ referat Urzedu Miejskiego
w Sulejowie;

3) ewidencja - uporzadkowany wykaz kart uslug realizowanych w Urzedzie Miejskim
w Sulejowie przez BOM (zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia) oraz prowadzonych
w referatach Urzedu Miejskiego w Sulejowie (zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia);

4) Kkarty uslug - nalezy przez to rozumie¢ jednorodne pod wzgledem formatu i1 standardu
opracowanie (zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia), kompleksowo opisujace sposob
zalatwienia ustug (spraw) $wiadczonych w Urzedzie Miejskim w Sulejowie, ktdre jest
udostepnione dla klientow Urzgdu wraz ze wszystkimi niezbednymi wzorcami wnioskow
1 formularzy;

5) wurzednik - nalezy przez to rozumie¢ pracownika merytorycznego do ktorego obowiazkow
nalezy zatatwianie okreslonego rodzaju spraw, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym
Urzedu Miejskiego w Sulejowie oraz zakresem czynnosci pracowniczych;

6) referat — nalezy przez to rozumie¢ referat Urzedu Miejskiego w Sulejowie;

7) samodzielne stanowisko — rozumie si¢ przez to samodzielne stanowisko pracy Urzedu
Miejskiego w Sulejowie;

8) Sekretarz - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Sulejow.

9) Urzad- Urzad Miejski w Sulejowie.

§ 3. Karty uslug

1. Karty ustug tworzone sa wedlug jednolitego wzoru stanowiacego zalacznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.



2. Kazda karta ustugi stanowi jednolite pod wzglgdem graficznym opracowanie, ktore zawiera
informacje dotyczace nastepujacych punktow:

1) nazwa ustugi;

2) podstawe prawng ustugi;

3) wymagane dokumenty 1 zataczniki;

4) optaty;

5) miejsce ztozenia wniosku;

6) termin rozpatrzenia wniosku;

7) tryb odwotawczy;

8) jednostka odpowiedzialna;

9) uwagi.

3. W kazdym oryginale karty ustug zamieszczona jest tabela, w ktorej podpisuja sig, ze
wskazaniem daty:

1) urzednik, ktory opracowat karte ustugi;

2) kierownik, ktory sprawdza karte pod wzgledem merytorycznym:;

3) radca prawny, ktory opiniuje kartg pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa;

4) zastepca Burmistrza, ktory akceptuje kart¢ opracowang przez urzednika;

5) Burmistrz Sulejowa, ktory zatwierdza karty.

4. Data zatwierdzenia karty przez Burmistrza jest data wejscia w zycie karty ushugi,
z zastrzezeniem § 7 niniejszego zarzadzenia.

5. Karty uslug nowotworzone, jak i aktualizowane, numerowane sa kazdorazowo przez
kierownika referatu lub osobe zajmujaca samodzielne stanowisko w urzedzie, wedlug
jednolitego wzoru, np. USC.VII (1).15, w ktérym poszczegolne elementy oznaczaja:

e symbol komorki organizacyjne;j,

e kolejny numer pod ktorym dana karte¢ ustugi wpisano w ewidencji kart ustug
prowadzonych w referacie, ktdrej wzor stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia,

e kolejny nr wersji karty podawany w nawiasie,

e rok (dwie ostatnie cyfry).

6. Do karty ustugi dotacza si¢ formularze, wzory wnioskow, ktore moga mie¢ charakter:

1) zewnetrzny - wynikajacy z przepisow prawnych powszechnie obowigzujacych:

2) wewnetrzny - wynikajacy z uchwal Rady Miejskiej w Sulejowie, Zarzadzen Burmistrza
Sulejowa lub opracowane w danym referacie.

7. Druki formularzy, wnioskow do danej karty ustug numerowane sa przez kierownika
referatu lub osobe zajmujaca samodzielne stanowisko w urzedzie, wedtug jednolitego wzoru,
np. USC.VII (1).15, w ktérym poszczegdlne elementy oznaczaja:

e symbol komorki organizacyjne;,

e kolejny numer pod ktérym dang kart¢ ustugi wpisano w ewidencji kart ushug
prowadzonych w referacie, ktorej wzor stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia,

e kolejny nr wersji podawany w nawiasie,

e rok (dwie ostatnie cyfry).



§ 4. Tworzenie kart uslug

1. Tworzenie nowej karty ustugi powinno zosta¢ zainicjowane przez urzednika
odpowiadajacego za realizacj¢ danej ustugi. Jej utworzenie moze rowniez zleci¢ Burmistrz
Sulejowa, zastgpca Burmistrza lub Sekretarz.

2. Tworzenie kart ustug w Urzedzie Miejskim w Sulejowie odbywa si¢ w nastepujacych

etapach:

1) I etap — urzednik identyfikuje ustuge $wiadczong na danym stanowisku (wynikajaca
z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sulejowie i z zakresu czynnosci oraz
z przepisOw prawa), przygotowuje kart¢ ustugi na szablonie wzoru karty, ktora stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia, dolaczajac stosowne wnioski i formularze:

2) II etap - kierownik referatu sprawdza kart¢ ustugi pod wzgledem merytorycznym;

3) III etap - urzednik konsultuje tres¢ procedury z radca prawnym (opiniowanie karty ustugi);

4) IV etap — zastgpca Burmistrza lub Sekretarz akceptuje kartg ustugi;

5) V etap — Burmistrz Sulejowa zatwierdza kart¢ ustugi;

6) VI etap — kierownik referatu dokonuje wpisu karty ushugi do ewidencji kart ustug
prowadzonych w danym referacie, ktora stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Niezwlocznie po zatwierdzeniu karty ustugi jest ona przekazywana przez kierownika
referatu lub osobg¢ zajmujaca samodzielne stanowisko w urzedzie do informatyka oraz
kierownika BOM, celem odpowiednio: opublikowania w BIP oraz udost¢pnienia w Biurze
Obstugi Mieszkancow i na stanowiskach pracy, gdzie byla realizowana ustuga.

§ 5. Aktualizacja kart uslug

1. Koniecznos¢ aktualizacji kart ustug wynika w szczegdlnosci z nastgpujacych powodow:
1) zmiany przepiséw prawa;

2) zmian organizacyjnych w Urzedzie Miejskim w Sulejowie;

3) oceny aktualnosci kart ustug.

2. Kazdy urz¢dnik moze zglosi¢ koniecznos$¢ aktualizacji danej karty ustugi lub potrzebe
utworzenia nowej karty oraz jest zobowigzany do wspotpracy w zakresie tych czynnosci.

3. Bezposredni przetozony lub Sekretarz moze zleci¢ urzednikowi kontrole aktualnosci kart
ustug.

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

5. Monitorowanie zgodnosci kart ustug z przepisami prawa, aktualizacja danych zawartych
w kartach oraz przygotowanie propozycji wprowadzenia nowych kart ustug, nalezy do
urz¢dnika realizujacego dane ushugi.

6. Aktualizacja karty ushugi w Urzedzie Miejskim w Sulejowie odbywa si¢ w nastepujacych
etapach:



1) I etap — urzednik odpowiadajacy za realizacj¢ danej ustugi sporzadza zaktualizowana karte
ustugi na szablonie wzoru kary ushugi, ktéra stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia, aktualizujac rowniez stosowne wnioski i formularze (takze pod katem
numeracji), zmieniajac w numerze karty ushugi numer wersji na kolejny,

2) 1I etap - kierownik referatu sprawdza kart¢ ustugi pod wzgledem merytorycznym;

3) Il etap - urzednik konsultuje tres¢ aktualizowanej procedury z radca prawnym
(opiniowanie karty ustugi);

4) 1V etap — zast¢gpca Burmistrza lub Sekretarz akceptuje zaktualizowana kartg ustugi;

5) V etap — Burmistrz Sulejowa zatwierdza zaktualizowana kartg ustugi;

6) VI etap — kierownik referatu dokonuje wpisu zaktualizowanej karty ushugi do ewidencji
kart ustug prowadzonych w danym referacie, ktora stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

7. Niezwlocznie po zaktualizowaniu karty ustugi jest ona przekazywana przez kierownika
referatu lub osobe zajmujaca samodzielne stanowisko w urzgdzie do informatyka oraz
kierownika BOM, celem odpowiednio: opublikowania w BIP oraz udostgpnienia w Biurze
Obstugi Mieszkancow i na stanowiskach pracy, gdzie byta realizowana ustuga.

8. W przypadku aktualizacji karty ustugi nieaktualne karty ustugi zostaja wycofane.

§ 6. Wycofanie karty uslugi

W przypadku koniecznosci wycofania karty ustugi proces postgpowania jest nastgpujacy:

1) kierownik referatu lub urzednik zatrudniony na samodzielnym stanowisku
w urzedzie, sklada wniosek z uzasadnieniem do Sekretarza lub zastgpcy Burmistrza
o wycofanie karty ustugi;

2) w przypadku wyrazenia zgody na wycofanie karty ushugi kierownik referatu lub urzednik
zatrudniony na samodzielnym stanowisku w urzedzie wykresla Kkarte¢ ustugi
z ewidencji oraz zleca na piSmie jej niezwloczne usunigcie z BIP oraz Biura Obstugi
Mieszkancow;

3) urzednik usuwa dang karte ustugi w wersji papierowej ze stanowiska pracy, gdzie byla
realizowana dana ustuga.

§ 7. Ewidencja kart uslug

1. Ewidencje kart ustug obowigzujacych w Urzgdzie Miejskim w Sulejowie prowadzi BOM,
zgodnie ze wzorem ewidencji kart ustug prowadzonych w Urzedzie, stanowiacym zatgcznik
nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

2. Ewidencje kart ustug obowigzujacych w referatach prowadza kierownicy referatow lub
osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach w urzedzie, zgodnie ze wzorem ewidencji
kart ustug prowadzonych w referacie, stanowigcym zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

3. Dostep do wszystkich kart ustug wytworzonych w urzgdzie w wersji elektronicznej ma
informatyk zatrudniony w urzedzie oraz kierownik BOM.

4. Oryginaly nieaktualnych kart ustug oraz wycofanych kart ustug oraz formularzy
i wnioskow sg przechowywane w BOM i archiwizowane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.



§ 8. Odpowiedzialnos¢
Odpowiedzialno$¢ wynikajaca z tresci niniejszej procedury jest nastgpujaca:

1. Sekretarz lub zast¢gpca Burmistrza Sulejowa odpowiada za stosowanie procedury

w Urzedzie Miejskim w Sulejowie, a w szczegdlnosci za:

1) weryfikacj¢ i akceptowanie przygotowanych kart ustug;

2) nadzor nad tworzeniem kart ustug oraz ich dostateczng iloscia w urzedzie;

3) monitorowanie aktualizacji kart ustug, formularzy 1 wnioskow;

4) przekazanie zatwierdzonych kart ustug, wnioskow i formularzy celem publikacji w BIP
oraz wytozenia w Biurze Obstugi Mieszkancow.

2. Kierownik kazdego referatu odpowiada w szczegolnosci za:

1) nadzor nad tworzeniem i aktualizacja kart ustug, formularzy i wnioskow w referacie;

2) numerowanie kart ustug, wnioskow i formularzy oraz ich formalne akceptowanie;

3) wpisywanie kart ustug do ewidencji kart ustug prowadzonych w referacie;

4) monitorowanie dostgpnosci kart ustug na stanowiskach pracy, gdzie ustugi sa realizowane
oraz w Biurze Obslugi Mieszkancow;

5) sprawdzanie kart ustug pod wzgledem merytorycznym 1 graficznym;

6) wycofywanie kart ustug, poprzez jej wykreslenie z ewidencji.

3. Urzednik wykonujacy dana ustuge odpowiada w szczegodlnosci za:

1) opracowanie kart ustugi zgodnie z procedurag i wzorcem szablonu karty ustug;

2) biezace monitorowanie zgodnosci kart ustlug z obowigzujacymi przepisami prawa;

3) aktualizacj¢ kart ustug oraz formularzy i wnioskow do ustug $wiadczonych na danym
stanowisku pracy oraz ich udost¢pnianie zainteresowanym klientom;

4) wycofanie karty ustugi poprzez jej usunigcie ze stanowiska pracy.
§ 9. Dostep do kart ushlug i ich ocena

1. O istnieniu kart ustug Urzad Miejski w Sulejowie poinformuje mieszkancow poprzez

stosowne ogloszenia zamieszczone na tablicy ogloszen w swojej siedzibie oraz na stronie
BIP.

2. Aktualnie obowiazujace karty ustug (wraz ze stosownymi formularzami i wnioskami)
dostepne sa:

I) w wersji elektronicznej na stronie BIP Urzedu Miejskiego w Sulejowie;

2) w wersji papierowej w Biurze Obstugi Mieszkancow Urzedu Miejskiego w Sulejowie oraz
na stanowiskach pracownikow realizujacych dang ustuge.

3. Oceny kart ustug klienci moga dokonywac poprzez zgtaszanie swoich uwag do Sekretarza
lub zastepcy Burmistrza, w Biurze Obstugi Mieszkancow lub bezposrednio do urzednika na
jego stanowisku pracy.

4. Informacje o mozliwosci wnoszenia uwag do zapisow kart ustug i procesu obstugi klientow
zamieszczone beda w Biurze Obstlugi Mieszkancow oraz na stronie BIP.

5. Uwagi od klientow moga by¢ wykorzystywane przy cyklicznie podejmowanej ocenie
1 aktualizacji kart ustug.



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 34/2015
Burmistrza Sulejowa

z dnia 25 marca 2015 r.

KARTA INFORMACYJNA

ZANIM WYPELNISZ WNIOSEK PRZECZYTAJ!
Urzad Miejski w Sulejowie Karta ustugi Nr
...l (1).15

REFERAT .........
ul. Konecka 42 97-330 Sulejow tel. 44 6102 ....
Symbol komérki, kolejny nr ustugi
wynikajacy z ewidencji kart
referatu, kolejny nr wersji karty, rok

NAZWA UStUGI

POAStAWA PEAWINS voveoresssnassansssyassisssssssmssssssnsoss s anse s s a o r A a e eSS Ao S E s TR oo S S AN S SR R

VII UWAGI
Opracowat/a — urzednik Zaakceptowat/a  pod  wzg. | Konsultacja — radca prawny Zaakceptowat/a — z-ca Burmistrza | Zatwierdzit/a —Burmistrz
merytorycznym — kierownik

Data; cssmssmvasnss

B = £ P —

Data: .o




Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 34/2015
Burmistrza Sulejowa

z dnia 25 marca 2015 r.

EWIDENCJA KART USLUG PROWADZONA

W REFERACIE
Numer karty Nazwa ustugi Data Numer drukow Uwagi,
ustugi zatwierdzenia formularzy np. dotyczace
i wnioskow do danej | wycofania karty
karty ustug

Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 34//2015
Burmistrza Sulejowa

z dnia 25 marca 2015 r.

EWIDENCJA KART USLUG PROWADZONYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W SULEJOWIE PRZEZ BOM

Petna nazwa
referatu

Numer karty
ustugi

Nazwa ustugi

Data

zatwierdzenia

formularzy
i wnioskow do

Numer drukow

danej karty ustug

Uwagi,
np. dotyczace
wycofania
karty
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