ZARZADZENIE NR 87/2019
BURMISTRZA DZIERZGONIA

z dnia 15 kwietnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia kart opisu uslug, Katalogu Ustug, Procedury Opracowania i Aktualizacji
Katalogu Uslug w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (
Dz. U. z2019r. poz. 506) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zobowiazuje pracownikow merytorycznych tutejszego urzedu do tworzenia i stosowania kart opisu
ustug §wiadczonych w Urzgdzie Miejskim w Dzierzgoniu.

§ 2. Wprowadzam obowigzek prowadzenia Katalogu Ustug, zawierajacego karty opisu ushug wedtug
stanowisk pracy ,wzory wnioskow irejestr kart opisu ustug $wiadczonych w Urzedzie Miejskim
w Dzierzgoniu. Wzor karty opisu ustug oraz wzdr rejestru kart opisu ustug okresla zalacznik nr 2inr
3 niniejszego zarzadzenia.

§ 3. 1. Wprowadzam Procedur¢ Opracowania i Aktualizacji Katalogu Ustug okreslajaca tworzenie kart
opisu ustug, zasady aktualizacji, rejestracji, udostgpniania kart opisu ustug oraz monitoring procedury
stanowiacg zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2.Dazac do najlepszej obstugi klientéw przez pracownikéw Urzedu Miejskiego wprowadzam do
stosowania Ankiet¢ badajaca opini¢ klientow na temat funkcjonowania katalogu uslug w Urzedzie Miejskim
w Dzierzgoniu. Wzor ankiety okresla zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

3. Do prowadzenia Katalogu Uslug i dokonywania w nim aktualizacji wyznaczam pracownika ds. obshugi
rady.

4. Do zamieszczania kart opisu ustug z wzorami wnioskow i dokonywania zmian w kartach na stronie
internetowej wyznaczam informatyka.

§ 4. Odpowiedzialno$¢ za tres¢ zawarta w karcie opisu ustugi oraz za dokonywanie aktualizacji karty opisu
ustug ponosza poszczegolni pracownicy merytoryczni.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Dzierzgonia.
§ 6. Traci moc Zarzadzenie nr 208/2011 Burmistrza Dzierzgonia z dnia 22 grudnia 2011 roku.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 87/2019
Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 15 kwietnia 2019 r.

Procedura Opracowania i Aktualizacji Katalogu Uslug

§ 1. Ogolne informacje

1. Katalog Ustug §wiadczonych w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu, zwany dalej Katalogiem jest zbiorem
kart opisu ustug wraz z wzorami wnioskow.

2. Zbidr kart opisu ustug wraz z wzorami wnioskow stanowi kompletng dokumentacje s$wiadczonych
ustug.

3. Celem wprowadzenia procedury jest okreslenie formy opracowania karty opisu ustug, dokonywanie ich
okresowej aktualizacji , rejestracji, udostepniania.

4. Okreslenie formy opracowania karty opisu ustug ma na celu ujednolicenie kart pod wzglgdem
formalnym i standardu opisu.

5. Wprowadzenie procedury okresowej aktualizacji Katalogu ma na celu sprawdzenie zgodnos$ci kart
z przepisami prawa, innych danych zawartych w karcie oraz uzupetnienie Katalogu o karty opisu ustug nowo
utworzonych.

6. Nadzor nad procesem opracowania i aktualizacji Katalogu sprawuje Sekretarz Dzierzgonia.
§ 2. Standaryzacja karty opisu ustug

1. Karta opisu ustug winna zawiera¢ : nazwe¢ uslugi, numer karty oraz informacje dotyczace
w szczegdlnosci:

a) wykazu wymaganych dokumentow przy zatatwieniu sprawy z okresleniem formy ich ztozenia (oryginat
lub kserokopia),

b) wniosek do pobrania — zamieszcza si¢ kartg uslug wraz z wnioskami na stronie internetowej,

c) oplaty skarbowej — zgodnie z ustawg o oplacie skarbowej, numer rachunku bankowego Gminy Dzierzgon,
d) terminu zalatwienia sprawy — zgodnie z przepisami Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

e) trybu odwolawczego — zgodnie z przepisami Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,

f) uwag i dodatkowych informacji— nalezy uja¢ istotne uwagi przy zatatwieniu sprawy,

g) miejsca skladania dokumentow — Urzad Miejski w Dzierzgoniu, Plac Wolnosci 1 parter - pokdj numer 9
czynne:poniedziatek, wtorek, czwartek od godziny 7:30 do godziny 15:30, $roda od godziny 8:00 do godziny
17:00 oraz w piatek od godziny 7:30 do godziny 14:30.

h) miejsca zalatwienia sprawy — nalezy podac¢:

- nazwe referatu, nazwe stanowiska pracy wlasciwego pod wzgledem merytorycznym,

- numer pigtra, numer pokoju, numer telefonu, adres e-mail
1) podstawe prawna —nalezy okresli¢ artykut, nazwe aktu prawnego, date uchwalenia i dat¢ wydania,
j) date wydania karty— dat¢ wpisuje pracownik odpowiedzialny za tworzenie Katalogu Ushug,
k) date aktualizacji- dat¢ wpisuje pracownik ,ktory opracowywat karte,
1) karte opracowat - imi¢ 1 nazwisko osoby, ktéra opracowata karte,

b karte sprawdzil — karte sprawdza Sekretarz lub Skarbnik pod wzgledem merytorycznym,

m) karte zatwierdzil — zatwierdza Burmistrz Dzierzgonia.

2. Podpisy ztozone na karcie opisu ustug sg rdwnoznaczne z akceptacja karty pod wzgledem
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merytorycznym, formalnym i prawnym.
3. Oryginaty kart opisu ustug przechowywane sa na stanowisku ds. obstugi Rady.

4. Karty opisu ustug sa udostepniane dla interesantow na stanowisku ds. obstugi Rady, na stanowiskach
pracy oraz na stronie internetowej : www.bip.dzierzgon.pl

5. Wzor karty opisu ushug stanowi zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 87/2019 Burmistrza Dzierzgonia z dnia
15 kwietnia 2019 roku.

§ 3. Aktualizacja karty opisu uslug

1. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje ustugi jest zobowigzany $ledzi¢ zmiany prawne
w zakresie wykonywanych przez siebie ustug.

2. Niezwlocznie po zaistnieniu zmiany pracownik merytoryczny dokonuje aktualizacji karty opisu ushugi
w zakresie zmian , ktore powstaty i przedstawia wzor zaktualizowanej karty do sprawdzenia przez Sekretarza
lub Skarbnika.

3. Aktualizacje oznacza si¢ kolejnym numerem np. karta nr RTI.6730.01.1/11( numer 1 oznacza pierwsza
aktualizacje karty).

4. W przypadku zmian organizacyjnych w urzedzie, wramach ktorych dana ustuga realizowana jest
w innym referacie niz dotychczas karte aktualizauje sie poprzez oznaczenie poprawnym symbolem literowym
referatu lub stanowiska pracy oraz kolejnym numerem z literg Z. Oznaczenie dodaje si¢ po liczbie, pod ktéraa
dana karta zostata zarejestrowana w Katalogu Kart np. FN.3137.01.Z1/12.

5. Datg aktualizacji wpisuje si¢ w karcie w przeznaczonej do tego rubryce: data aktualizacji.

6. Po zatwierdzeniu przez Burmistrza Dzierzgonia pracownik merytoryczny niezwtocznie przekazuje
zaktualizowany wzor karty pracownikowi ds. obstugi Rady oraz informatykowi.

7 W przypadku wprowadzenia nowej uslugi pracownik merytoryczny przedstawia Sekretarzowi lub
Skarbnikowi wzor karty opisu ustugi w terminie 14 dni od jej wprowadzenia.

8 Pracownik merytoryczny niezwlocznie powiadamia o nowej ustudze stanowisko ds. obstugi Rady oraz
informatyka.

9 Po zatwierdzeniu przez Burmistrza Dzierzgonia karta zostaje wprowadzona do uzytku.
10. Burmistrz Dzierzgonia zarzadzeniem wycofuje karty opisu ustug z Katalogu.
§ 4. Rejestracja karty opisu ushug w Katalogu Uslug

1. Karty opisu ustug podlegaja rejestracji w ogdlnym Katalogu Ustug prowadzonym na stanowisku ds.
obstugi Rady.

2. Karta opisu ushug zawiera numer karty, ktora sktada si¢ z elementow:
- symbol literowy referatu lub stanowiska pracy,
- symbol liczbowy hasta wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt,
- liczbg kolejna, pod ktora karta zostata zarejestrowana w Katalogu Kart danego stanowiska pracy,
- dwie ostatnie cyfry roku wydania karty opisu ustug.
3. Poszczegoblne elementy znaku karty oddziela si¢ kropka , kreskami poprzecznymi,
np. RTL. 6730. 01/ 11

4. Rejestracja karty opisu uslug w Katalogu jest dokonana po zatwierdzeniu karty przez Burmistrza
Dzierzgonia .

5. Dla kazdego stanowiska pracy prowadzona jest odrebna rejestracja karty opisu ustug w Katalogu wedhug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr 87/2019 Burmistrza Dzierzgonia z dnia 15 kwietnia
2019 roku.

6. Katalog dostepny jest w formie papierowej na stanowisku ds. obstugi Rady, w wersji elektronicznej na
stronie www.bip.dzierzgon.pl.
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http://www.bip.dzierzgon.pl/

§ 5. Udostepnianie kart opisu ushug klientom.

1. O utworzeniu i aktualizacji Katalogu Uslug nalezy informowa¢ mieszkancéw wykorzystujac wszystkie
dostepne urzedowe zrodia informacji ( tablica ogloszen Urzgdu Miejskiego , strona internetowa Urzedu
Miejskiego, Biuletyn Informacji Publicznej).

2. Karty opisu ustug sa dostgpne na stanowisku ds. obstugi Rady oraz na kazdym stanowisku
merytorycznym.

3. Udostepnienie klientom wybranej karty opisu ustugi odbywa si¢ w miar¢ mozliwosci technicznych
urzedu, a w szczegdlnosci:

- przez kopiowanie,

- przez wydrukowanie,

- przez wystanie poczta elektroniczna,

- przez pobranie z Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Dzierzgoniu.
§ 6. Ocena funkcjonalno$ci- monitoring procedury.

1. Monitoring funkcjonowania procedury ma pozwoli¢ na ciggte doskonalenie poziomu ustug
swiadczonych przez pracownikow Urzedu.

2. Do przegladu pozyskuje si¢ nastepujace dane:
—  ilo$¢ opracowanych oraz zaktualizowanych kart ushug,
—  powody dokonywania aktualizacji poszczegolnych kart,
—  przypadki wystapienia kart nieaktualnych,
—  miejsca dystrybucji kart ustug.
3. Pomocniczym narzedziem w pozyskaniu potrzebnych do przeprowadzenia przegladu danych jest

ankieta stanowiaca zatacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 8§7/2019 Burmistrza Dzierzgonia z dnia 15 ietnia
2019 roku.

4. Przeglad funkcjonowania procedury przeprowadza si¢ raz na 12 miesigcy.
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KARTA OPISU USLUGI

Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 15 kwietnia 2019 r.

URZAD MIEJSKI w DZIERZGONIU

Plac Wolnosci 1
82-440 Dzierzgon

Tel. 552762501 Faks 552762257

Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 87/2019

Nazwa ustugi

Miejsce zatatwienia sprawy

Wymagane dokumenty

Miejsce sktadania dokumentow

Optata skarbowa

Termin zalatwienia sprawy

Podstawa prawna

Tryb odwotawczy

Uwagi 1 dodatkowe informacje

Whiosek do pobrania

Data wydania
karty:

Data aktualizacji:

Karte opracowat:

Karte sprawdzit:

Karte
zatwierdzil:
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 87/2019
Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 15 kwietnia 2019 r.

REJESTR KART OPISU USLUG

SEANOWISKO . ..ttt ettt et e e st et e e e s e s eaaeeeeeesesenaaaaeeas

Nr karty opisu Nazwa ustugi Data ostatniej aktualizacji
ustugi
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 87/2019

Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 15 kwietnia 2019 r.

ANKIETA BADAJACA OPINIE KIENTOW NA TEMAT FUNKCJONOWANIA

KATALOGU USLUG W URZEDZIE MIEJSKIM W DZIERZGONIU
Szanowni Panstwo,

Urzqd Miejski w Dzierzgoniu, dgzqc do jak najlepszej obstugi Klientow, uprzejmie prosi o wypelnienie
ponizszej, anonimowej ankiety. Jej celem jest poznanie opinii Panstwa na temat kart opisu ustug,

swiadczonych przez Urzqd. Opinia Panstwa bedzie pomocna przy planowaniu dziatan zmierzajgcych
do podniesienia jakosci ustug publicznych.

Wybrang odpowiedz prosze zaznaczy¢ w odpowiedniej kratce krzyzykiem X

1.

Czy przy zalatwianiu sprawy w Urzedzie korzystal/a Pan/Pani kiedykolwiek z karty opisu
ustug?

] TAK
[]

NIE (jezeli nie, w tym miejscu nalezy zakonczy¢ odpowiadanie na pytania)

2. Skad otrzymal/a Pan/i informacje, ze w Urzedzie mozna skorzysta¢ z karty opisu ustug?
[ ] od pracownika Urzgdu [ ] z Internetu

[ ] od znajomego [ ] z prasy lokalnej
] z innego zrodta (jJakiego?) ........ooiiiiiii

3. Czy Pana/Pani zdaniem korzystanie z kart opisu uslug moze ulatwi¢ zalatwianie spraw w

Urzedzie?
] TAK
| NIE

1| TRUDNO POWIEDZIEC

4. Czy Pana/Pani zdaniem karty opisu ushug sa latwo dostepne w siedzibie Urzedu?
] TAK

[ ] NIE
| | TRUDNO POWIEDZIEC

5. Czy korzysta Pan/Pani z kart zamieszczonych na stronie internetowej Urzedu (w Biuletynie
Informacji Publicznej)?

] TAK
1 N
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6. Czy Pana/Pani zdaniem nazwy karty opisu ustug sa na tyle jasno okreslone, ze wiadomo,

jakiej sprawy dotycza?
] TAK

~ | NE ,
] TRUDNO POWIEDZIEC

7. Czy Pana/Pani zdaniem informacje zawarte w Karcie sa przedstawione jasno i zrozumiale?

] TAK

[ | NIE (prosze podaé przykiad) ............cooouiniiiiii e,

[ ] TRUDNO POWIEDZIEC

8. Czy korzystajac z kart opisu uslug wie Pan/Pani:

Gdzie zatatwic¢ sprawe w Urzedzie?

Jakie dokumenty sg potrzebne do zatatwienia sprawy?
Jakie optaty nalezy wnie§¢?

Ile czasu ma urze¢dnik na zalatwienie sprawy?

Jaki jest tryb odwotawczy?

Jaka jest podstawa prawna?

S 00T

[ ] TAK
[ ] TAK
[ ] TAK
[ ] TAK
[ ] TAK
[ ] TAK

1 NIE
[ ] NIE
1 NIE
[ ] NIE
1 NIE
[ ] NIE
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