ZARZADZENIE NR 620
BURMISTRZA NOWEGO DWORU GDANSKIEGO

z dnia 27 listopada 2013 r.

w sprawie wprowadzenia procedury opracowania i aktualizacji katalogu uslug

Na podstawie art. 33 ust. [ ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
z 2013 roku poz. 594 z p6zn.zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedurg opracowania i aktualizacji katalogu ustug swiadczonych w Urzedzie Miejskim
w Nowym Dworze Gdanskim w brzmieniu stanowigeym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Procedura opracowania i aktualizacji katalogu ustug obowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Nowym Dworze Gdanskim.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 591/2006 Burmistrza Miasta i Gmin y Nowy Dwoér Gdanski z dnia 2 marca 2006
roku w sprawie wprowadzenia Katalogu ustug $wiadczonych w Urzedzie Miasta i Gminy w Nowym Dworze
Gdanskim i procedury jego aktualizacji.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgceia.

Jacek Michalsk
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 620
Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego

z dnia 27 listopada 2013 r.

Procedura tworzenia i aktualizacji Katalogu Kart Uslug

I. Informacje ogélne

§ 1. 1. Katalog ustug $wiadczonych ww Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Gdafiskim, zwany dalej
Katalogiem, jest zbiorem kart informacyjnych z opisem ustug wraz z wzorami wnioskéw niezbednych do realizacji
spraw administracyjnych.

2. Procedura aktualizacji Katalogu ma na celu monitorowanie zgodnosci kart z przepisami prawa, aktualizacje
innych danych zawartych w karcie oraz uzupelnienie katalogu o karty dotychczas w nim nie ujete.

1. Nadz6r nad procesem aktualizacji i tworzeniem Kart Ustug sprawuje Sekretarz Urzedu.
I1. Standaryzacja karty informacyjnej
§ 2. 1. Karta powinna zawiera¢ opis zalatwienia sprawy wg zestawu danych:
1) nagtéwek zawierajacy dane o Urzedzie
2) nazwe sprawy,
3) podstawe prawna z dokladnym okresleniem przywolanego przepisu;
4) wymagane dokumenty (np. do wgladu, do zlozenia wraz z wnioskiem, mozliwos¢ ztozenia kserokopil, itp.)
5) wysoko$¢ oplat skarbowych i innych;
6) miejsce sktadania dokumentéw (nr pokoju, nr telefonu, godziny urzgdowania);
7) jednostka / osoba odpowiedzialna;
8) termin rozpatrzenia sprawy / czas oczekiwania na zatatwienie sprawy;
9) informacja o sposobie odwotania od rozstrzygniecia organu;
10) uwagi i dodatkowe informacje ( np. zwolnienie z oplaty skarbowej niektérych zaswiadezen)
11) formularze / wnioski do pobrania
12) metryka

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

3. Wzdr graficzny i dane dotyczgce standardu opisu, ktéry winien byé zawarty w rubrykach karty informacyjnej
okresla zatgcznik nr do procedury.

4. Karty informacyjne winny by¢ ewidencjonowane w ramach referatu i posiada¢ unikalny numer sktadajgcy
si¢ zsymbolu referatu ikolejnego numeru oddzielonych myslnikiem. Numer karty nalezy stosowaé przy
kazdorazowym powolywaniu si¢ na dana karte.

5. Dofaczone do kart informacyjnych formularze publikowane na stronie BIP Urzedu winny posiadaé
informacje o programach shuzacych do ich otwarcia.

6. W miarg potrzeb do wskazanych zalgcznikéw do kart informacyjnych, takich jak m.in. wnioski, moga by¢:
1) opracowywane instrukcje szczegdlowego wypelniania zatgcznikow;
2) przygotowane przyktadowe wzory poprawnie wypelnionych dokumentdw;

3) opracowane wzory podar, wnioskéw w sytuacji, kiedy przepisy prawa jak iwewnetrzne regulacje nie
okreslajg szczegblowego opisu takich dokumentéw.
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III. Aktualizacja Katalogu
§ 3. 1. Aktualizacja Katalogu polega na:

1) zmianie zapisow w istniejgcych kartach w celu dostosowania do zmieniajacych sie przepisdw prawa lub zmian
organizacyjnych w Urzedzie, a takze uszczegbtowienia danych zawartych w karcie;

2) wprowadzeniu nowej karty informacyjne;j.

2. W przypadku zmiany przepisow wplywajacych znaczaco na tres¢ karty informacyjnej pracownicy
merytoryczni odpowiedzialni za wykonanie ustugi zwlasnej inicjatywy przedstawiaja do zatwierdzenia
zaktualizowang karte w terminie do 1 miesigca od wejscia w zycie zmiany.

3. W przypadku wprowadzenia nowych ustug $wiadczonych zistotna czestotliwoscia pracownik
odpowiedzialny za wykonanie tej ustugi przedstawia wzér karty w terminie do miesigca od wprowadzenia ustugi .

4. Do kofica wrzesnia kazdego roku kierownicy referatéw ipracownicy na samodzielnych stanowiskach
przedstawiajg Sekretarzowi Gminy krétki raport o stanie aktualizacji kart dotyczacych ushug realizowanych w ich
komérkach organizacyjnych oraz o stopniu objgcia Katalogiem wszystkich §wiadczonych ustug.

5. Jedli zmian wymagaja niewielkie czesci karty, nalezy zaznaczy¢ to w raporcie. Jesli zmiany dotycza znacznej
czgsci karty, nalezy przedlozy¢ wraz zraportem wzér zaktualizowanej karty z wyszczegdlnieniem zapiséw,
ktérych zmiany dotycza. :

6. Wszystkie karty ustug podlegaja wpisowi do zbiorczego katalogu ustug prowadzonego przez Biuro Obslugi
Klienta i sa tam przechowywane.

IV. Aktualizacja Kart Uslug na stronach internetowych

§ 4. 1. Katalog ustug oraz pojedyncze karty informacyjne wraz z wzorami wniosk6w sa dostepne na stronie
internetowej Gminy Nowy Dwor Gdanski www.miastonowydwor.pl i bip.miastonowydwor.pl.

I. Aktualizacja Kart Uslug na stronach internetowych Urzgdu odbywa sie na biezaco, z zachowaniem
procedury okreslonej w § 3 ust. 11 2.

2. Nieaktualng karte ustug nalezy oznaczy¢ datg utraty jej waznosci na pierwszej stronie; informacje o utracie
wazno$ci wraz z datg nalezy odnotowaé w Katalogu ustug.

V. Udostepnianie kart informacyjnych klientom

§ 5. 1. Karty informacyjne sa dostepne dla kazdego klienta w Biurze Obslugi Klienta oraz komorkach
organizacyjnych Urzedu, ktére §wiadczg ustugi

2. Karty informacyjne w wersji elektronicznej dostepne sg na stronie BIP Urzedu.

3. Udostgpnianie klientom wybranych bgdZ calego katalogu odbywa si¢ w miare mozliwosci technicznych
Urzedu, a w szczegolnoéci poprzez:

1) kopiowanie

2) drukowanie;

3) kopiowanie na nosniki elektroniczne,
4) wysylanie poczty elektroniczng

5) pobranie ze strony internetowej Gminy
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