Zatacznik

do zarzadzenia Nr 80/2013
Wojta Gminy Damnica

z dnia 28 sierpnia 2013 r.

PROCEDURA
TWORZENIA I AKTUALIZOWANIA OPISU USLUG SWIADCZONYCH
W URZEDZIE GMINY DAMNICA

Zagadnienia ogolne
§ 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 zbior kart informacyjnych z opisem ustug, wraz z wzorami wnioskow
niezbednych do realizacji spraw administracyjnych.
3. Ushlugi zawarte w katalogu sa wykonywane przez poszczegodlne referaty i samodzielne

stanowiska pracy w Urzgdzie Gminy Damnica.

§ 2. 1. Celem wprowadzenia katalogu jest usprawnienie pracy oraz poprawa jakosci
obstugi klienta w Urzedzie Gminy Damnica.

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

oraz uzupehnianie katalogu o nowo utworzone karty, dotychczas w katalogu nieuwzglednione.

§ 3. 1. Nadzor nad procesem aktualizacji katalogu sprawuja kierownicy komorek
organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach.
2. Nadzér nad prawidlowa realizacja procesu aktualizacji przez osoby wskazane

w ust. 1 sprawuje Sekretarz Gminy Damnica.

Standaryzacja karty informacyjnej (ushugi)
§ 4. 1. Karta informacyjna (ustugi) winna zawiera¢ w szczegdlnosci nastgpujace dane:
1) numer, nadawany wedhug schematu: symbol komorki organizacyjnej realizujacej dang ushuge —
numer karty, nadawany wedtug kolejnosci tworzenia poszczegdlnych kart ustug przez okreslong

komorke 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 dokumentdw, do ktdrych ztozenia jest zobligowany klient urzedu;
5) sposéb ztozenia wniosku;
6) informacje¢ o wysokosci optat ponoszonych przez klienta, w zwigzku z realizacjg ushugi;
7) sposob zalatwienia;
8) termin realizacji ushugi;
9) sposob doreczenia klientowi dokumentacji uzyskanej w toku postepowania;
10) informacje¢ o ewentualnym trybie odwotawczym;
11) podstawe prawna;
12) informacje o dostepnosci procedury ustugi;
13) ewentualne informacje dodatkowe dla klienta, dotyczace ushugi;
14) zalaczniki (formularze do pobrania);
15) imig¢ i nazwisko osoby, ktora:
a) opracowata karte ustugi,
b) sprawdzila kart¢ ustugi,
c) zatwierdzita karte ustugi.

Opracowywanie karty ustugi

§ 5. 1. Karte ushugi tworzy sie¢ w przypadku pojawienia si¢ nowej lub wczesdniej
nieopisanej ustugi.

2. Karte ustugi tworzy si¢ wedlug ujednoliconego wzoru karty ustugi, stanowigcego
zalgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

3. Do karty ustug moga zosta¢ dotaczone formularze, o charakterze:
1) zewnetrznym — wynikajace bezposrednio z powszechnie obowigzujgcych norm prawnych;
2) wewnetrznym — wynikajgce z uchwat Rady Gminy Damnica, zarzadzen Wojta Gminy Damnica
lub innych uregulowan wewnetrznych stosowanych w Urzedzie Gminy Damnica.

4. Aktualizacja istniejacej juz karty ustugi nastepuje w przypadku zmiany obowigzujacych
norm prawnych lub wprowadzenia zmian w zakresie organizacji pracy Urzedu Gminy Damnica.

5. Aktualizacja karty uslugi winna zosta¢ dokonana niezwlocznie, jednak nie pdzniej

niz w terminie jednego miesigca od zaistnienia przyczyn wskazanych w ust. 4.



§ 6. 1. Karte ushugi (w trzech egzemplarzach) opracowuja lub aktualizujg pracownicy
pod nadzorem kierownikow komorek organizacyjnych lub pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy, merytorycznie odpowiedzialni za realizacj¢ ustugi, ktorej dotyczy karta.

2. Karta, po opracowaniu przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego
jest sygnowana podpisem Sekretarza Gminy Damnica lub Zastepcy Wéjta Gminy Damnica.

3. Podpis , o ktorym mowa w ust. 2 jest rownoznaczny ze sprawdzeniem 1 akceptacjg karty
pod wzgledem merytorycznym.

4. Karta ustugi, ktora uzyskata akceptacj¢ wskazang w ust. 3 podlega zatwierdzeniu

przez Wojta Gminy Damnica.

§ 7. 1. Zatwierdzong karte ushug, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢

ustugi niezwlocznie przekazuje:

1) na stanowisko ds. obstugi informatycznej;

2) na stanowisko ds. obstugi sekretariatu,

pozostawiajac jeden egzemplarz karty na zajmowanym stanowisku pracy.

2. Pracownik na stanowisku ds. obstugi informatycznej, po otrzymaniu zatwierdzonej karty
ustug zamieszcza ja niezwtocznie, 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 sekretariatu, po otrzymaniu zatwierdzonej karty
ustug zamieszcza ja w ,Rejestrze kart ustug $wiadczonych w Urzedzie Gminy Damnica”,
stanowigcym jednocze$nie katalog kart ushug.

4. Rejestr wskazany w ust. 3 prowadzony jest wedtug wzoru wskazanego w zalaczniku
nr 2 do niniejszej procedury.

5. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za sporzadzenie lub aktualizacj¢ karty ustugi,
zamieszcza jeden egzemplarz zatwierdzonej karty w teczce aktowej, zgodnie z obowigzujacym
jednolitym rzeczowym wykazem akt organdow gminy 1 zwigzkéw miedzygminnych oraz urzedow
obstugujacych te organy i zwigzki.

6. W przypadku dokonywania aktualizacji juz istniejgcej karty ustug nalezy pamigtac,
aby w momencie jej wprowadzania do obiegu dokona¢ deaktualizacji karty ustug uprzednio
obowigzujacej, poprzez:

1) usuniecie nieaktualnej karty ustug z Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Damnica;
2) naniesienie odpowiednich wpisow do rejestru kart uslug $§wiadczonych w Urzgdzie Gminy

Damnica.



7. Za wykonanie czynno$ci wskazanych w ust. 6 odpowiedzialni sg pracownicy
zatrudnieni w Urzedzie Gminy Damnica na stanowisku ds. obslugi informatycznej

oraz na stanowisku ds. obstugi sekretariatu.

Udoste¢pnianie katalogu uslug klientom

§ 8. 1. Karty ustug sg dostgpne dla kazdego klienta Urzedu Gminy Damnica na stanowisku
ds. obstugi sekretariatu oraz poszczeg6dlnych stanowiskach pracy, odpowiedzialnych za realizacje
danej ustugi.

2. Udostepnianie klientom poszczeg6élnych kart badz catego katalogu odbywa si¢ w miarg
mozliwosci technicznych Urzedu Gminy Damnica, a w szczegdlnoS$ci poprzez:
1) kopiowanie;
2) dokonywanie wydruku;
3) kopiowanie na no$niki elektroniczne;
4) wysytanie pocztg elektroniczng;

5) udostgpnienie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzegdu Gminy Damnica.

Ocena dzialan

§ 9. 1. Oceny katalogu ustug dokonuje si¢ na podstawie:

1) uwag zglaszanych przez klientéw,
2) ankiet.

2. Ankiety dostgpne sa na stanowisku ds. obstugi sekretariatu, w poszczeg6lnych
komorkach organizacyjnych urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Damnica.

3. Wzér ankiety, o ktérej mowa w ust. 2 stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej procedury.

4. Uwagi zglaszane przez klientow, jak réwniez opinie zebrane na podstawie ankiet
sg wykorzystywane przy dokonywaniu rocznej oceny funkcjonowania katalogu ustug.

5. Za realizacj¢ spraw zwigzanych z ankietyzacjg jest odpowiedzialny pracownik

na stanowisku ds. obslugi sekretariatu.
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