ZARZADZENIE Nr 97/2016
BURMISTRZA MIASTA PODKOWA LESNA
z dnia 8 listopada 2016 r.

w sprawie wprowadzenia procedury tworzenia i aktualizacji kart uslug Swiadczonych
przez Urzad Miasta Podkowa Lesna

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22016 r. poz. 446) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ procedurg tworzenia i aktualizacji kart ustug $wiadczonych przez Urzad
Miasta Podkowa Le$na, stanowiacg zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Wprowadza si¢ wzor karty ushugi, stanowigcy zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Wprowadza si¢ wzor ewidencji kart ustug, stanowigcy zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 2. Karty ustug wraz z formularzami zostang udost¢pnione za posrednictwem strony Biuletynu
Informacji Publicznej bip.podkowalesna.pl. oraz strony internetowej Urz¢du Miasta Podkowa
Lesna www.podkowalesna.pl.

§ 3. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Referatéw i pracownikom
samodzielnych stanowisk.
2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 39/2005 Burmistrza Miasta Podkowy Le$nej z dnia 23 sierpnia
2005 r. w sprawie opracowania procedury tworzenia i aktualizacji kart ustug §wiadczonych
przez miasto Podkowa Le$na.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta
Podkowa Lesna
/-/

Artur Tusinski



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 97/2016
Burmistrza Miasta Podkowa Le$na
z dnia 8§ listopada 2016 1.

Procedura tworzenia i aktualizacji kart ustug

§ 1. Informacje wstepne

Procedura okre$lenia standardu tworzenia kart uslug oraz ich aktualizacji ma na celu
utatwienie dostepu obywateli do ustug $§wiadczonych przez Urzad Miasta Podkowa
Le$na poprzez przekazanie uporzadkowanych i aktualnych informacji o sposobie
$wiadczenia ustug przez Urzad.

Karta ustug stanowi zwigzty opis ustugi $wiadczonej przez dang komorke organizacyjng
Urzedu Miasta Podkowa Les$na, zgodnie z zakresem merytorycznym, okreslonym
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Podkowa Les$na.

Za tworzenie 1 aktualizacje kart ustug odpowiedzialni sg Kierownicy Referatow
1 pracownicy samodzielnych stanowisk.

. Nadzor nad procesem tworzenia i aktualizacji kart ustug sprawuje Sekretarz Miasta.

§ 2. Tworzenie kart ustug

. Karty tworzone sg wedtug jednolitego wzoru, stanowigcego zalacznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

. Kierownicy Referatow i1 pracownicy samodzielnych stanowisk przygotowuja katalog
ustlug $§wiadczonych w podlegltych im komoérkach organizacyjnych wedlug wzoru,
stanowigcego zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

. Karty ustug numerowane sg w nastepujacy sposob: XXX.11, gdzie XXX oznacza
symbol komorki organizacyjnej; 11 — kolejny numer karty w komorce organizacyjnej,
zgodnie z numerem z katalogu ustug danej komorki.

. Do kart ustug dotaczane sa formularze, udostepnione w wersji do wydruku oraz
w formie aktywnego formularza elektronicznego.

. Opisu ustugi w formie karty dokonuje pracownik merytoryczny odpowiedzialny za
wykonywania danej ustugi.

. Po opracowaniu karty ustugi jest ona podpisywana przez pracownika wlasciwego do
zatatwiania danej sprawy. Sprawdzenia i akceptacji dokonuje Kierownik Referatu lub
pracownik zastgpujacy, a nastepnie karta podlega zatwierdzeniu przez Sekretarza.

. Osoba, ktora odpowiada za zamieszczenie kart ustug oraz formularzy w Biuletynie
Informacji Publicznej i na stornie internetowej urzedu jest pracownik odpowiedzialny
za prowadzenie BIP.

. Osoba na stanowisku merytorycznym odpowiedzialna za wykonanie danej ustugi
odpowiada za: opracowanie karty ustugi na wzorze, sprawdzenie karty ustugi pod
wzgledem merytorycznym, formatowanie karty ushugi pod wzgledem graficznym,
wprowadzenie zmian, monitorowanie aktualizacji karty ustugi $wiadczonych na danym
stanowisku pracy, przekazanie zatwierdzonych kart ustug do Sekretarza Miasta.



1.

§ 3. Aktualizacja kart uslug

Aktualizacji kart dokonuje si¢ na biezaco w wyniku jakichkolwiek zmian przepisow
prawnych lub procedur administracyjnych, w terminie nie dluzszym niz miesiac
od momentu wystgpienia tych zmian.

Aktualizacja kart odbywa si¢ przez naniesienie niezbednych zmian wynikajacych
z aktualnych przepisow i wymogdéw administracyjnych lub przez wprowadzenie nowe;j
karty.

Aktualizacji dokonuje osoba merytorycznie odpowiedzialna za realizacje¢ ustugi.

. Po dokonaniu zmian w karcie ustugi osoba merytorycznie odpowiedzialna za dane

zadanie, po akceptacji przelozonego przekazuje aktualng karte Sekretarzowi Miasta,
a po jej zatwierdzeniu, wersj¢ elektroniczng pracownikowi odpowiedzialnemu za
prowadzenie BIP.

Monitorowanie zgodno$ci kart ustlug z przepisami prawa, aktualizacja danych
zawartych w kartach oraz przygotowanie propozycji uzupelnienia katalogu ustug
swiadczonych w Urzedzie Miasta Podkowa Lesna o nowe karty ustug, nalezy
do pracownika merytorycznego na danym stanowisku pracy i Kierownika Referatu.
Oryginaly kart ustug wraz z ich ewidencja znajduja si¢ w komorkach organizacyjnych,
w ktorych realizowane sg dane ustugi.

Burmistrz Miasta
Podkowa Lesna
/-/

Artur Tusinski



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 97/2016
Burmistrza Miasta Podkowa Le$na
z dnia 8§ listopada 2016 1.

Urzad Miasta Podkowa Lesna
ul. Akacjowa 39/41, 05-807 Podkowa Lesna,
tel. 22 759 21 00, fax 22 758 90 03
e-mail: urzadmiasta@podkowalesna.pl, www.podkowalesna.pl

KARTA USLUGI Nr karty:

Urzad Miasta
Podkowa Les$na

Podstawa prawna:

Wymagane
dokumenty:

Optaty:

Miejsce zatatwiania
sprawy:

Termin skladania
dokumentow:

Termin rozpatrzenia
sprawy:

Tryb odwotawczy:

Uwagi i dodatkowe
informacje:

Formularze
whnioskow i druki
do pobierania:

Godziny otwarcia
urzedu:

Informacja
o dokonywaniu optat:

Opracowal/a ..........ccceceevnenennnnnns, Sprawdzit/a .........ccoeiiiiiiiii, Zatwierdzit/a............cocoeiiiiiii ey
Data aktualizacCji ..............coceeeenents




Referat / stanowisko

Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 97/2016
Burmistrza Miasta Podkowa Le$na
z dnia 8§ listopada 2016 1.

Ewidencja kart ustug Swiadczonych
w Urzedzie Miasta Podkowa LeSna

--------------------------------------------------------------------

Lp.

Numer
karty ushugi

Nazwa ushugi Data Data Autor karty | Uwagi
zalozenia | aktualizacji
karty karty




