BURMIS IR

piasta Sulejowek
i mazowieols

ZARZADZENIE NR 158/2012
BURMISTRZA MIASTA SULEJOWEK
z dnia 22 pazdziernika 2012 r.

w sprawie wprowadzenia procedury opracowania i aktualizacji katalogu uslug

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 22001 r. nr 142 poz.1591 z pozn. zm.") zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedurg opracowania i aktualizacji katalogu ustug $wiadczonych
w Urzedzie Miasta Sulejowek w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Procedura opracowania i aktualizacji katalogu uslug obowigzuje wszystkich
pracownikow Urzedu Miasta Sulejowek.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 144/2005 Burmistrza Miasta Sulejowek z dnia
29 listopada 2005 roku w sprawie obowigzku stosowania Katalogu ustug oraz procedury jego
aktualizacji.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 6. 1. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta
Sulejowek.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

' zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23 p0z.220, Nr 62
poz.558, Nr 113 poz.984, Nr 153 poz.1271 i Nr 214 poz.1806, z 2003 r. Nr 80 poz.717 i Nr 162 poz.1568,
z 2004 r. Nr 102 poz.1055, Nr 116 poz.1203 i Nr 167 poz.1759, z 2005 r. Nr 172 poz.1441 i Nr 175 poz.1457,
z2006 r. Nr 17 poz.128 i Nr 181 poz.1337, z 2007 r. Nr 48 poz.327, Nr 138 poz.974 i Nr 173 poz.1218, z 2008
r. Nr 180 poz.1111 i Nr 223 poz.1458, z 2009 r. Nr 52 poz.420 i Nr 157 poz.1241, z 2010 r. Nr28 poz.142
i poz. 146, Nr 40 poz.230 i Nr 106 poz.675, z 2011 r. Nr 21 poz.113, Nr 117 poz.679, Nr 134 poz.777, Nr 149
poz. 887 i Nr 217 poz.1281 oraz z 2012 r. Nr 0 poz.567.



Zatacznik

do Zarzadzenia nr 158/2012
Burmistrza Miasta Sulejowek
z dnia 22 pazdziernika 2012 r.

PROCEDURA OPRACOWANIA I AKTUALIZACJI KATALOGU USLUG

[. Informacje ogdlne

§ 1. 1. Katalog ustug $wiadczonych w Urzedzie Miasta Sulejowek, zwany dale;
Katalogiem, jest zbiorem kart informacyjnych z opisem ustug, wraz z wzorami wnioskow
niezbednych do realizacji spraw administracyjnych. Procedura aktualizacji Katalogu ma
na celu monitorowanie zgodno$ci kart z przepisami prawa, aktualizacje innych danych
zawartych w karcie oraz uzupelnienie katalogu o karty dotychczas w nim nie ujete.

II. Standaryzacja karty informacyjnej

§ 2. 1. Karta powinna zawiera¢ w szczeg6lnosci nastepujace informacje:

1) nazwe sprawy;

2) miejsce sktadania dokumentéw (nr pokoju, nr telefonu, godziny pracy);

3) miejsce zatatwienia sprawy i odbioru dokumentow;

4) wymagane dokumenty (do wgladu, do zlozenia wraz z wnioskiem, mozliwos¢

zlozenia kserokopii itp.);

5) dodatkowe informacje;

6) wysokos¢ optat skarbowych i innych;

7) czas oczekiwania na zalatwienie sprawy;

8) informacje o sposobie odwotania od rozstrzygniecia organu;

9) podstawg prawng z doktadnym okresleniem przywotanego przepisu;

10) formularze do pobrania.

2. Karta informacyjna opracowywana jest przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za wykonanie ustugi, nastgpnie przekazywana jest bezposredniemu
przetozonemu celem sprawdzenia. Karte zatwierdza Burmistrz, Zastepca Burmistrza
lub Sekretarz.

3. Wzor karty informacyjnej stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej procedury.

I1I. Aktualizacja Katalogu

§ 3. 1. Aktualizacja Katalogu polega na:

1) zmianie zapisow w istniejacych kartach w celu dostosowania do zmieniajacych si¢
przepisow prawa lub zmian organizacyjnych Urzedu, a takze uszczegdlowienia
danych zawartych w karcie;

2) wprowadzeniu nowej karty informacyjne;.

2. W przypadku zmiany przepiséw wplywajacych znaczaco na tres¢ karty informacyjne;
pracownicy merytoryczne odpowiedzialni za wykonanie ustugi, z wlasnej inicjatywy
przedstawiaja Burmistrzowi do zatwierdzenia zaktualizowang kart¢ w terminie do 1 miesigca
od wejscia w zycie zmiany.

3. W przypadku wprowadzenia nowych ustug, $wiadczonych z istotng czestotliwosciag
pracownik odpowiedzialny za wykonanie tej ustugi przedstawia wzér karty w terminie
do 1 miesigca od wprowadzenia ustugi.

4. Do konca wrzesdnia kazdego roku kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy
na samodzielnych stanowiskach przedstawiaja Sekretarzowi Miasta krotki raport o stanie




aktualizacji kart dotyczacych ustug realizowanych w ich komorkach organizacyjnych oraz
o stopniu objecia Katalogiem wszystkich §wiadczonych ustug.

5. Jesli zmian wymagaja niewielkie fragmenty kart, nalezy zaznaczy¢ to w raporcie.
Jesli zmiany dotycza znacznej czesci karty, nalezy przedtozy¢ wraz z raportem wzor
zaktualizowanej karty z wyszczegdlnieniem zapisow, ktorych dotycza zmiany.

6. Wszystkie karty ustug podlegaja wpisowi do Katalogu ustug prowadzonego przez
Biuro Obstugi Klienta i sg przechowywane w Biurze Obstugi Klienta.

7. Nadzor nad procesem aktualizacji Katalogu sprawuje Sekretarz Miasta.

IV. Aktualizacja kart informacyjnych w wersji elektroniczne;j

§ 4. 1. Katalog ustug oraz pojedyncze karty informacyjne wraz z wzorami wnioskow sg
dostgpne na stronie internetowej Miasta Sulejowek pod adresem www.sulejowek.pl.

2. Aktualizacja kart w Internecie odbywa si¢ na biezaco, z zachowaniem procedury
okreslonej w § 3 ust. 11 2.

3. Nieaktualng karte ustlug nalezy oznaczy¢ data utraty jej waznosci
na pierwszej stronie w prawym gérnym rogu; informacj¢ o utracie waznosci wraz z datg
nalezy odnotowywaé¢ w Katalogu ustug.

V. Udostgpnianie kart informacyjnych klientom

§ 5. 1. Karty informacyjne sg dostgpne dla kazdego klienta w Biurze Obstugi Klienta
oraz w komorkach organizacyjnych Urzedu, ktore $wiadcza ustugi.

2. Udostepnianie klientom wybranych kart badZ calego katalogu odbywa si¢ w miarg
mozliwosci technicznych Urzedu, a w szczegdlnosci poprzez:

1) kopiowanie;

2) wydrukowanie;

3) kopiowanie na nosniki elektroniczne;

4) wystanie pocztg elektroniczna;

5) pobranie ze strony internetowej Miasta.

VI. Ocena dzialan

§ 6. 1. Oceny Katalogu ustug dokonuje si¢ na podstawie:

1) uwag zglaszanych przez klientdw;

2) ankiet.

2. Ankiety dostgpne sg w Biurze Obslugi Klienta, w komodrkach organizacyjnych
Urzedu, ktore $wiadcza ustugi oraz na stronie internetowej Miasta. Wzor ankiety stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszej procedury.

3. Opinie te sa wykorzystywane przy dokonywaniu rocznej oceny funkcjonowania
Katalogu ustug.

4. Za realizacj¢ spraw zwigzanych z ankietyzacjg odpowiedzialne jest Biuro Obstugi
Klienta.




Zatacznik nr 1
do procedury opracowania i
aktualizacji katalogu ustug

KARTA
USLUG NR

Miejsce skladania dokumentow :

Miejsce zalatwienia sprawy i odbioru dokumentéw :

Wymagane dokumenty :

Dodatkowe informacje :

Oplaty :

Czas zalatwienia sprawy :

Tryb odwolawezy :

Podstawa prawna :

Formularze do pobrania :

Metryka :

Opracowal: Sprawdzil: Zatwierdzil:

data data data




1.

[= -]

Zatacznik nr 2
do procedury opracowania
i aktualizacji katalogu ustug

ANKIETA BADAJACA OPINIE KLIENTOW
NA TEMAT FUNKCJONOWANIA KART USLUG SWIADCZONYCH
W URZEDZIE MIASTA SULEJOWEK

Szanowni Panstwo,

Burmistrz Miasta Sulejowek, dazqc do jak najlepszej obstugi Klientow, uprzejmie prosi
o wypelnienie ponizszej, anonimowej ankiety. Jej celem jest poznanie opinii Panstwa na
temat kart informacyjnych o ustugach swiadczonych przez Urzqd.

Czy przy zalatwianiu sprawy w Urzedzie korzystal/a Pan/i kiedykolwiek z karty
informacyjnej?

[ tak

[ nie (jezeli nie, w tym miejscu naleiy zakoriczy¢ wypelnianie ankiety)

Skad otrzymal/a Pan/i informacj¢, ze w Urzedzie mozna skorzystaé¢ z Kkarty
informacyjnej?

[0 od pracownika Biura Obstugi Klienta

[0 od pracownika referatu ................

[1 od znajomego

[J z Internetu

[ z innego zrodla (jakiego?) ..............

Czy Pana/i zdaniem Korzystanie z kart informacyjnych moze ulatwi¢ zalatwianie
spraw w Urzedzie?

O tak [ nie 0 trudno powiedzie¢
Czy Pana/i zdaniem karty informacyjne sg latwo dostepne w siedzibie Urzedu?

[J tak [ nie [J trudno powiedzie¢
Czy korzysta Pan/i z Kkart zamieszczonych na stronie internetowej Miasta
Sulejowek?

[ tak U nie
Czy Pana/i zdaniem nazwy kart sa na tyle jasno okreslone, ze wiadomo jakiej
sprawy dotycza?

O tak O nie [ trudno powiedzie¢

Czy Pana/i zdaniem informacje zawarte w karcie s3 przedstawione jasno i
zrozumiale?

[ tak

[ nie (proszg podaé przyktad)..........oooviviiiiiiiiiiiiininnn,

U trudno powiedzie¢

. Czy korzystajac z kart informacyjnych wie Pan/i:
a) gdzie zalatwié sprawg w Urzedzie [ tak ] nie
b) jakie dokumenty sg potrzebne do zalatwienia sprawy [ tak (] nie
¢) jakie oplaty nalezy uiscié [ tak (1 nie
d) Ile czasu ma urzg¢dnik na zatatwienie sprawy [ tak [J nie
e) Jaki jest tryb odwolawczy (J tak [ nie
f) Jaka jest podstawa prawna [J tak [J nie

Dziekujemy za wypelnienie ankiety.




