ZARZADZENIE NR 82/2019
WOJTA GMINY DAMNICA
z dnia 09 kwietnia 2019 r.

W sprawie wprowadzenia procedury tworzenia i aktualizowania opisu ustug

swiadczonych w Urzedzie Gminy Damnica

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r., poz. 506)

zarzadza sig, co nastepuje:

§ L.
Wprowadza si¢ procedurg tworzenia i aktualizowania opisu ustug swiadczonych w Urzedzie

Gminy Damnica w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom U rzgdu Gminy Damnica.

2. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy Damnica.

§3.
Traci moc zarzadzenie nr 80/2013 Wéjta Gminy Damnica z dnia 28 sierpnia 2013 roku.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sttt

Ahidrzej Kordylas



Zalacznik

do zarzadzenia Nr 82/2019
Woéjta Gminy Damnica

z dnia 09 kwietnia 2019 r.

PROCEDURA
TWORZENIA I AKTUALIZOWANIA OPISU USLUG SWIADCZONYCH

W URZEDZIE GMINY DAMNICA

Zagadnienia ogélne

§ 1.

1. Przedmiotem procedury tworzenia i aktualizowania opisu ustug $wiadczonych w Urzedzie
Gminy Damnica jest wprowadzenie do stosowania katalogu ustug administracyjnych (zwanych

dalej katalogiem).

2. Katalog stanowi zbiér kart informacyjnych z opisem ustug, wraz z wzorami wnioskéw

niezbednych do realizacji spraw administracyjnych.

3. Uslugi zawarte w katalogu sa wykonywane przez poszczegdlne referaty i samodzielne

stanowiska pracy w Urze¢dzie Gminy Damnica.

§ 2.

1. Celem wprowadzenia katalogu jest usprawnienie pracy oraz poprawa jakosci obstugi klienta

w Urzegdzie Gminy Damnica.

2. Procedura aktualizacji katalogu ma na celu monitorowanie zgodnosci kart ustug z
obowigzujacymi normami prawnymi, aktualizacje innych danych zawartych w karcie oraz

uzupetnianie katalogu o nowo utworzone karty, dotychczas w katalogu nieuwzglednione.

§3.

1. Nadzdr nad procesem aktualizacji katalogu sprawuja kierownicy komérek organizacyjnych oraz

pracownicy na samodzielnych stanowiskach.

2. Nadz6r nad prawidlows realizacja procesu aktualizacji przez osoby wskazane w ust, 1 sprawuje

Sekretarz Gminy Damnica.



Standaryzacja uslug administracyjnych
§ 4.

1. Karta ustug winna zawiera¢ w szczegélnosci nastepujace dane:
1) numer nadawany wedtug schematu: symbol komorki organizacyjnej realizujacej dang ushuge —
numer karty, nadawany wedtug kolejnodci tworzenia poszczeg6lnych kart ustug przez okreslong
komorkg organizacyjng, np.: USC-1 (pierwsza karta utworzona przez Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego);
2) nazwe ushugi;
3) okreslenie stanowiska, na ktorym ustuga jest realizowana (nr pokoju, nr telefonu);
4) wykaz dokumentéw, do ktérych zlozenia jest zobligowany klient urzedu;
5) sposdb zlozenia wniosku;
6) informacjg¢ o wysokosci oplat ponoszonych przez klienta, w zwigzku z realizacjg ustugi;
7) sposob zalatwienia;
8) termin realizacji ustugi;
9) sposob dorgczenia klientowi dokumentacji uzyskanej w toku postepowania;
10) informacj¢ o ewentualnym trybie odwotawczym;
11) podstawe prawna;
12) informacj¢ o dostepnosci procedury ushugi;
13) ewentualne informacje dodatkowe dla klienta, dotyczace ustugi;
14) zalaczniki (formularze do pobrania).

2. Karta ustugi winna zawiera¢ dane autora oraz by¢ poddana sprawdzeniu przez pracownika na

stanowisku ds. obstugi mieszkarica oraz zatwierdzeniu przez Sekretarza Gminy.

3. Dane, o ktérych mowa w ust. 2 zamieszcza si¢ na karcie ushugi.



Opracowywanie karty ustugi
§5.
1. Karte ustugi tworzy si¢ w przypadku pojawienia si¢ nowej lub wczesniej nieopisanej ustugi.

2. Kartg ushugi tworzy si¢ wedlug ujednoliconego wzoru karty ustugi, stanowigcego zalacznik nr 1

do niniejszej procedury.
3. Do karty ushug mogg zosta¢ dotgczone formularze, o charakterze:
1) zewngtrznym — wynikajace bezposrednio z powszechnie obowigzujacych norm prawnych;

2) wewngtrznym ~ wynikajace z uchwat Rady Gminy Damnica, zarzadzeri Wéijta Gminy Damnica

lub innych uregulowan wewnetrznych stosowanych w Urzedzie Gminy Damnica.

4. Aktualizacja istniejgcej juz karty ushugi nastepuje w przypadku zmiany obowiazujacych norm

prawnych lub wprowadzenia zmian w zakresie organizacji pracy Urzgdu Gminy Damnica.

5. Aktualizacja karty ushigi winna zosta¢ dokonana niezwlocznie, jednak nie poOZniej niz w terminie

Jjednego miesigca od zaistnienia przyczyn wskazanych w ust. 4.

§6.

1. Zatwierdzona karte ustug, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje ustugi

niezwlocznie przekazuje:

1) na stanowisko ds. obstugi informatyczne;j;

2) na stanowisko ds. obstugi mieszkanca,

pozostawiajac jeden egzemplarz karty na zajmowanym stanowisku pracy.

2. Pracownik na stanowisku ds. obshugi informatycznej, po otrzymaniu zatwierdzonej karty ustug
zamieszcza jg niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od daty jej otrzymania,

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Damnica.

3. Pracownik na stanowisku ds. obstugi mieszkarica, po otrzymaniu zatwierdzonej karty ushug
zamieszcza ja w ,,Rejestrze kart ushug $wiadczonych w Urzedzie Gminy Damnica”, stanowigcym

jednoczesnie katalog kart ushug.



4. Rejestr wskazany w ust. 3 prowadzony jest wedlug wzoru wskazanego w zalgczniku nr 2 do

niniejszej procedury.

5. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za sporzadzenie lub aktualizacje karty ustugi,
zamieszcza jeden egzemplarz zatwierdzonej karty w teczce aktowej, zgodnie z obowigzujacym
jednolitym rzeczowym wykazem akt organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzedow

obstugujacych te organy i zwigzki.

6. W przypadku dokonywania aktualizacji juz istniejgcej karty uslug nalezy pamigtaé, aby w
momencie jej wprowadzania do obiegu dokonaé deaktualizacji karty ushig uprzednio

obowigzujgcej, poprzez:
1) usunigcie nieaktualnej karty ustug z Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Damnica;

2) naniesienie odpowiednich wpiséw do rejestru kart ushug swiadczonych w Urzedzie Gminy

Damnica.

7. Za wykonanie czynnosci wskazanych w ust. 6 odpowiedzialny jest pracownik na stanowisku ds.

obstugi mieszkarnca.

Udostepnianie katalogu uslug klientom

§7.

1. Karty ustug sa dostgpne dla kazdego klienta Urzedu Gminy Damnica na stanowisku ds. obstugi

mieszkanca oraz poszczegdlnych stanowiskach pracy, odpowiedzialnych za realizacje danej ustugi.

2. Udostgpnianie klientom poszczegdlnych kart badz calego katalogu odbywa sie w miare

mozliwosci technicznych Urzedu Gminy Damnica, a w szczegdlnosci poprzez:

1) udostgpnienie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Damnica;
2) wysylanie poczta elektroniczng;

3) kopiowanie na nosniki elektroniczne;

4) dokonywanie wydruku;

5) kopiowanie.



Ocena dzialan
§8.
1. Oceny katalogu ustug dokonuje si¢ na podstawie:
1) uwag zglaszanych przez klientéw,
2) ankiet.

2. Ankiety dostgpne s3 na stanowisku ds. obslugi mieszkafica oraz w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzgdu Gminy Damnica.
3. Wzdr ankiety, o ktérej mowa w ust. 2 stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.

4. Uwagi zglaszane przez klientéw, jak réwniez opinie zebrane na podstawie ankiet s3

wykorzystywane przy dokonywaniu rocznej oceny funkcjonowania katalogu ustug.

5. Za realizacje spraw zwigzanych z ankietyzacja jest odpowiedzialny pracownik na stanowisku ds.

obstugi mieszkanca.




Zalgcznik nr 1 do Procedury tworzenia
i aktualizowania opisu ustug $wiadczonych
‘w Urzedzie Gminy Damnica

| URZAD GMINY
DAMNICA .
. Kartaushuginr ..o, e
“‘g-'*t"t & (symbol komérki organizacyjnej)  (nr porzadkowy karty)
............................................................. L

1. Sprawg zalatwia
Pracownik na StanowWiSKU dS. ............c.oooviuiieiiiiiinierecieeeeee et e et
w Urzedzie Gminy Damnica, pokdj nr ................... L8l 59 L

2. Podstawa prawna

3. Wymagane dokumenty:
1) wniosek (druk stanowi zalgcznik do procedury)
2) zalgczniki do wniosku

i4. Sposob zlozenia wniosku

5. Oplaty

| 7. Termin zalatwienia

6. Sposéb zalatwienia

8. Sposéb dorg¢czenia

9. Tryb odwolawczy

10. Dostepnosé procedury

11. Informacje dodatkowe dla klienta

12. Zalaczniki
(druk do pobrania)

Klauzura RODO:

Informacje o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz przystugujgcych Pani/Panu prawach
z tym zwiqzanych, w zwigzku z realizacjqg wymogow okreslonych w art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzqdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb
Jizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephwu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych ,,RODO") do pobrania w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Damnicy w zakladce ,, ochrona danych osobowych .

Opracowat: Sprawdzit: Zatwierdzit:




Zalgeznik nr 2 do Procedury tworzenia
i aktualizowania opisu ustug §wiadczonych
w Urzgdzie Gminy Damnica

REJESTR KART USLUG SWIADCZONYCH W URZEDZIE GMINY DAMNICA —

KATALOG KART USLUG
P Komérka Pracownik | Numer Nazwa ustugi, Data Data Uwagi
organizacyjna, w pdpowiedzialny| karty |ktérej karta wprowadzenia| wycofania/
ftorej realizowana fa opracowanie | uslugi dotyczy kartydo |aktualizacji
jest ustuga karty obiegu karty




i
fﬁfr%%

Zalacznik nr 3 do Procedury tworzenia
i aktualizowania opisu ustug $wiadczonych
w Urzedzie Gminy Damnica

ANKIETA
BADAJACA OPINIE KLIENTOW
NA TEMAT FUNKCJONOWANIA KART USEUG
SWIADCZONYCH W URZEDZIE GMINY DAMNICA

Szanowni Paristwo,
dgzqc do jak najlepszej obstugi Klientow prosze o wypelnienie poniiszej, anonimowej
ankiety, celem ktorej jest poznanie Paristwa opinii na temat kart informacyjnych o
ustugach swiadczonych przez Urzgd Gminy Damnica.

Andrzej Kordylas

Wojt Gminy Damnica

1. Czy zalatwiajac sprawy w Urzedzie Gminy Damnica korzystal/a Pan/i kiedykolwiek
z karty informacyjnej?

' tak

nie (jezeli nie, w tym miejscu nalezy zakonczyé wypelnianie ankiety)

2. Skad otrzymal/a Pan/i informacje, ze w Urze¢dzie Gminy Damnica mozna skorzystaé
z karty informacyjnej?

" od pracownika Urz¢du Gminy Damnica
!
" od znajomego

-z Internetu

i

Z INNegOo Zrodla (JAKIEEOT) ...oevrreeireeieeetrrrree ettt sttt et se e en e

3. Czy Pana/i zdaniem korzystanie z kart informacyjnych moze ulatwié zalatwianie
spraw w Urzedzie?

: tak | nie trudno powiedzie¢



4. Czy Pana/i zdaniem karty informacyjne s3 latwo dost¢pne w siedzibie Urzedu?
tak L nie trudno powiedzie¢
5. Czy korzysta Pan/i z kart zamieszczonych na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Damnica?
tak | nie
6. Czy Pana/i zdaniem informacje zawarte w karcie sa przedstawione jasno
i zrozumiale?
| tak
: nie (prosze podad przyklad) ........cecvieoreiii e
i trudno powiedzieé
7. Czy Pana/i zdaniem nazwy kart sa na tyle jasno okre$lone, iz wiadomym jest jakiej
sprawy dotycza?

tak ; nie trudno powiedzie¢

8. Czy korzystajac z kart informacyjnych wie Pan/i:

1) gdzie zatatwi¢ sprawe w Urzedzie Gminy Damnica tak nie
2) jakie dokumenty sg potrzebne do zalatwienia sprawy | tak nie
3) jakie oplaty nalezy uiscié - ; tak nie
4) ile czasu trwa zalatwienie sprawy tak nie
5) jaki jest tryb odwolawczy w sprawie : ; tak | nie
6) jaka jest podstawa prawna | ' tak nie

Dzigkuje za wypelnienie ankiety



