ZARZADZENIE NR RZ-59/2014
BURMISTRZA MIASTA SLAWKOWA

z dnia 10 czerwca 2014 r.

w sprawie przyjecia instrukcji dotyczacej opracowywania, zatwierdzania, publikowania,
modyfikowania oraz wycofywania z obiegu kart informacyjnych stanowiacych opis ustug
administracyjnych Urzedu Miasta Slawkowa.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz. 594
Z p6z. zm.) oraz wymogu 7.2.1. normy ISO 9001:2008.

zarzadzam

§ 1. Wprowadzi¢ instrukcj¢ dotyczaca opracowywania, zatwierdzania, publikowania, modyfikowania oraz
wycofywania z obiegu kart informacyjnych stanowiacych opis ustug administracyjnych Urzgdu Miasta Stawkowa
stanowiacg zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

§ 2. Wprowadzi¢ wzor Karty Informacyjnej Ustug stanowiacy zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wprowadzi¢ spis Kart Informacyjnych Uslug stanowiacy zalgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wprowadzi¢ wzoér informacji o aktualnos$ci KIU stanowiacy zatacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.
§ 5. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miasta Stawkowa do stosowania niniejszej instrukcji.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta Stawkowa Nr RZ-49/08 z dnia 22 kwietnia 2008 roku w sprawie
przyjecia instrukcji opracowywania, zatwierdzania, publikowania, modyfikowania oraz wycofywania z obiegu kart
informacyjnych stanowiacych opis ushug administracyjnych Urzedu Miasta Stawkow.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zastgpca Burmistrza Miasta

dr inz. Marek Ciepaj
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Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr RZ-59/2014
Burmistrza Miasta Stawkowa

z dnia 10 czerwca 2014 roku

Instrukcja dotyczaca opracowywania, zatwierdzania, publikowania,
modyfikowania oraz wycofywania z obiegu kart informacyjnych
stanowiacych opis uslug administracyjnych Urzedu Miasta Slawkowa

1.  Niniejsza instrukcja reguluje zasady postegpowania w zakresie opracowywania, zatwierdzania, publikowania,
modyfikowania oraz wycofywania z obiegu Kart Informacyjnych Ushig (KIU) $wiadczonych przez
pracownikéw Urzedu Miasta Stawkowa ustug administracyjnych oraz wzoréw wnioskéw dla Klientow
Urzedu.

2. Wdrozenie instrukcji jest niezbedne dla usprawnienia obstugi Klientow UM Stawkowa poprzez dostep do
usystematyzowane]j informacji na temat procesoOw realizowanych ustug administracyjnych i formularzy z
nimi zwigzanych co przyczyni si¢ do poprawy polityki informacyjnej UM Miasta Stawkowa, poprawy
jakosci obstugi jego Klientow, wypehiania standardow informacyjnych zwigzanych z Biuletynem Informacji
Publicznej, inwentaryzacji ustug oraz okreslania formularzy dla kazdej ushugi.

3. Celem wprowadzenia instrukcji jest rowniez monitorowanie zgodnosci zapiséw w Kartach Informacyjnych
Ustug z przepisami prawa. Instrukcja okresla przede wszystkim osoby odpowiedzialne za realizacj¢ dziatan,
zasad dystrybucji i archiwizowania wytworzonych materiatow.

4, Bezposredni nadzor nad catym procesem sprawuje Sekretarz Miasta. Karty Informacyjne Ushug oraz wzory
wnioskow przygotowuja kierownicy referatow i osoby na samodzielnych stanowiskach pracy. Ponosza oni
odpowiedzialno$¢ za merytoryczng tres¢ dokumentow.

5. Karty Informacyjne Ustug opisuja tryb postepowania w sprawach najczgsciej zgtaszanych przez Klientow
Urzedu Miasta Stawkowa.

6.  Karta Informacyjna Ustugi zawiera w szczegoInosci:

— nazwg ustugi,

— dane komorki organizacyjnej UM Slawkowa odpowiedzialnej za zatatwienie sprawy,

— podstawe prawna,

— wykaz wymaganych wnioskow i zatgcznikow, dokumentéw do wgladu,

— wysokos$¢ opfat,

— termin zalatwienia sprawy,

— tryb odwotawczy,

— informacje dodatkowe.

7. Sekretarz Miasta zleca utworzenie KIU osobie posiadajacej do tego odpowiednia wiedzg¢ merytoryczna
migdzy innymi w nastepujacych sytuacjach:

— gdy pojawia si¢ nowa ustuga administracyjna w wyniku zmian przepiséw prawnych,

— gdy istnieje ustuga UM Stawkowa, nie opisana dotychczas w KIU, ktora jest czgsto przedmiotem
czynno$ci administracyjnych a wprowadzenie dla niej KIU przyczyni si¢ do podniesienia jakosci i
efektywnosci procesu jej realizacji,

— nastgpig zmiany organizacyjne w Urzedzie, ktorych skutkiem jest przydzielenie zadan ustawowych innej
badz nowej komdrce organizacyjne;,

— UM uzyska informacje od swoich Klientow wskazujace na koniecznos¢ opracowania KIU dla konkretnej
ustugi administracyjnej UM Stawkowa.

8.  Propozycje wprowadzenia nowych Kart Informacyjnych Ustug oraz nowych drukéw wnioskéw moga
rowniez przedktada¢ kierownicy referatdow i osoby na samodzielnych stanowiskach pracy Sekretarzowi
Miasta.

9.  Pracownicy poszczegélnych referatow UM zglaszaja potrzebg utworzenia nowej KIU, ktoéra sformalizuje

swiadczong przez niego ustuge administracyjng do Kierownika Referatu, ktory po rozpatrzeniu propozycji
nowej KIU i zasadnos$ci jej wprowadzenia zwraca si¢ z wnioskiem o jej akceptacje do Sekretarza Miasta.

10. Karty Informacyjne Ustug przygotowywane sg zgodnie ze wzorem nr 1 do niniejszej instrukcji. Wzory
formularzy i wnioskéw stanowigcych zatacznik do danej KIU stanowi ich integralng czes¢.

11. Numeracja KIU ma nastgpujaca postaé: ,,AAA.yyy” gdzie w miejsce ,,AAA” wpisywany jest symbol
komorki organizacyjnej (zgodnie z obowigzujagcym Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta
Stawkow), ktoéra odpowiedzialna jest za przygotowanie danej KIU, a w miejsce ,,yyy~ wpisywany jest
kolejny numer KIU w postaci trzycyfrowe;j.
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Podstawowa numeracja zatacznikéw KIU (np. formularzy wnioskow, wzoréw pism) ma nastepujaca postac:
»F-AAA.yyy” gdzie w miejsce ,,AAA” wpisywany jest symbol komorki organizacyjnej, ktora
odpowiedzialna jest za przygotowanie danej KIU, a w miejsce ,,yyy” wpisywany jest numer odpowiedniej
KIU w postaci trzycyfrowe;j.
W przypadku gdy zatacznikéw do danej KIU jest kilka ich numeracja ma postaé: ,,F-AAA.yyy.x” gdzie w
miejsce ,,AAA” wpisywany jest symbol komorki organizacyjnej, ktora odpowiedzialna jest za przygotowanie
danej KIU, w miejsce ,,yyy” wpisywany jest odpowiedni numer KIU w postaci trzycyfrowej, a w miejsce ,,x”
wpisywany jest kolejny numer zatacznika dla danej KIU.
Po opracowaniu KIU kierownicy referatow i osoby na samodzielnych stanowiskach przedktadaja Karty do
zatwierdzenia przez Sekretarza Miasta. Sekretarz Miasta zatwierdza opracowane KIU w ciggu 14 dni
kalendarzowych swoim podpisem na KIU.
Kierownicy referatow i osoby na samodzielnych stanowiskach prowadza spisy Kart Informacyjnych Ushlug
zgodnie ze wzorem nr 2 do niniejszej instrukcji wraz z zatwierdzonymi KIU w sposob umozliwiajacy
sprawng weryfikacje aktualnosci danej KIU.
Aktualno$¢ KIU sprawdzana jest nie rzadziej niz raz na rok. Do konca grudnia kazdego roku kierownicy
referatow i osoby na samodzielnych stanowiskach pracy realizujacy ustugi administracyjne w oparciu o KIU
przedkladajg Sekretarzowi Miasta informacj¢ o zawartosci katalogu KIU prowadzonego w danej komorce
organizacyjnej oraz jego aktualnosci zgodnie ze wzorem nr 3 do niniejszej instrukc;ji.
Przeprowadzenie badania aktualnosci KIU powinno by¢ potwierdzone podpisem kierownika referatu/osoby
na samodzielnym stanowisku odpowiedzialnych merytorycznie za dang Karte Informacyjng Uslugi w spisie
KIU danej komorki organizacyjne;j.
W przypadku zmiany danej Karty Informacyjnej Ustlugi fakt ten powinien by¢ odnotowany w spisie KIU
danej komorki organizacyjnej. Jednoczesnie w ramach zbioru KIU danej komoérki organizacyjnej powinna
by¢ umieszczona nowa wersja KIU wraz z podpisami zatwierdzajagcymi kart¢ do uzytku. Dotychczas
obowigzujaca KIU powinna zosta¢ przekreslona i zaopatrzona w adnotacje ,,Wersja nieobowiazujaca z dniem
....” wraz z podpisem osoby upowaznionej do dokonania zmiany.
Po zatwierdzeniu KIU lub jej zmiany przez Sekretarza Miasta kierownicy referatow 1 osoby na
samodzielnych stanowiskach zobowigzani sa do bezzwtocznego przekazania jej wersji elektronicznej wraz z
zatgcznikami do Referatu Informatyki i Bezpieczenstwa Informacji (IN) w celu jej zamieszczenia na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej UM Stawkowa w sekcji ,,Zatatw sprawe”.
Referat Informatyki i Bezpieczenstwa Informacji (IN) w trakcie umieszczania KIU 1 jej zatgcznikéw na
stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Stawkowa zobowigzany jest do wykonania potgczenia danej KIU z
jej elektronicznym odpowiednikiem w ramach ,,Elektronicznej Skrzynki Podawczej” znajdujacej si¢ na
stronie.
Referat Informatyki i Bezpieczenstwa Informacji (IN) w porozumieniu z kierownikami referatow badz
osobami na samodzielnych stanowiskach pracy dokonuje ujednolicenia zapisow w karcie ustugi na stronie
PeUP z zapisami danej KIU zamieszczonej w Biuletynie Informacji Publicznej UM Stawkowa w sekcji
,Zatatw sprawe”.
W celu zapewnienia statego dostepu do aktualnej wersji KIU oraz jej zalacznikow wydruk konkretnej KIU
wraz z jej zatacznikami dla Klienta Urzgdu Miasta Stawkowa powinien odbywac si¢ ze strony internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Stawkowa z sekcji ,,Zatatw sprawg” badz ze strony PeUP
jesli dana ustuga zostata tam okreslona.
Dopuszczalne jest stosowanie zalacznikow do KIU w postaci formularzy wprowadzonych przez uchwaly
Rady Miejskiej w Stawkowie, akty prawne wyzszego rzgdu oraz drukéw akcydensowych.
W przypadku wycofania danej Karty Informacyjnej Ustugi przez witasciwy referat/osob¢ na samodzielnym
stanowisku fakt ten powinien by¢ odnotowany w spisie KIU danej komorki organizacyjnej. Jednoczesnie w
ramach zbioru KIU danej komorki organizacyjnej dotychczas obowigzujaca KIU powinna zostac
przekreslona i zaopatrzona w adnotacje ,,KIU wycofana z uzytku z dniem ....” wraz z podpisem osoby
upowaznionej do jej wycofania.
W sytuacji wycofania Karty Informacyjnej Ustugi z obiegu kierownicy referatoéw i osoby na samodzielnych
stanowiskach zobowigzani sg do bezzwlocznego poinformowania o zaistnialej sytuacji Referat Informatyki i
Bezpieczenstwa Informacji w celu usunigcia jej wersji elektronicznej ze strony internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Stawkow z sekeji ,,Zatatw sprawe”.
Niniejsza instrukcja wprowadza do stosowania nastgpujace zalaczniki:

1) wzér Karty Informacyjnej Ustug,

2) spis Kart Informacyjnych Ustug,

3) informacja o zawarto$ci katalogu KIU i jego aktualnosci.
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Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr RZ-59/2014
Burmistrza Miasta Stawkowa

z dnia 10 czerwca 2014 roku

URZAD MIASTA SEAWKOWA
41-260 Stawkow, Rynek 1
telefon: +48 (32) 2 931 552, fax. +48 (32) 2 931 233
e-mail: um@slawkow.pl, http://www.slawkow.pl
Godziny pracy: pn.: 7.30-17.00, wt., $r., czw: 7.30-15.30, pt.: 7.30-14.00
KARTA INFORMACYJNA USLUGI: ............
Symbol komorki. Numer ustugi (np. GP.001)

Stronalzl1

Nazwa ustugi | orererereeeees (np. NADANIE NUMERU PORZADKOWEGO NIERUCHOMOSCI)

Komorka
organizacyjna
Stanowisko
odpowiedzialne
za usluge

............... (np. REFERAT GOSPODARKI PRZESTRZENNE.)

Adres:
Nr pokoju:
Nr telefonu:

e-mail:

Urzad Miasta Stawkowa, ul............. , 41-260 Stawkow
Pokgjnr .....
H4832 WEW.

Podstawa
prawna
Wymagane
whnioski

Wymagane
zalaczniki
Dokumenty
do wgladu

Oplaty e

Termin
zalatwienia e
sprawy
Tryb
odwolawczy
Oplaty
za odwolanie
Informacje
dodatkowe

Opracowat: Zatwierdzit:

podpis podpis

Data utworzenia:
Data ostatniej aktualizacji:
Data zatwierdzenia:
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Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr RZ-59/2014
Burmistrza Miasta Stawkowa

z dnia 10 czerwca 2014 roku

URZAD MIASTA SELAWKOWA
41-260 Stawkow, Rynek 1
telefon: +48 (32) 2 931 552, fax. +48 (32) 2 931 233
e-mail: um@slawkow.pl, http://www.slawkow.pl

Godziny pracy: pn.: 7.30-17.00, wt., $r., czw: 7.30-15.30, pt.: 7.30-14.00

(literowy
symbol

............... (nazwa komorki organizacyjnej) komérki.
organizacyjne
y/l
Strona
SPIS KART INFORMACYJNYCH USLUG 122
Zmiana (Z) Zmiana (Z)
Symbol Zatwierdzenie KIU Weryﬁkac{; :ktualnosa Weryfikac& zktualnosm
Nazwa ushugi (WA) (WA)
karty Anulowanie (AN) Anulowanie (AN)
Data Podpis Data Podpis Data Podpis
......... Operacja Z /WA /AN Operacja Z /WA /AN
mp. |
GP.001)
Operacja Z /WA /AN Operacja Z /WA /AN
Operacja Z/ WA /AN Operacja Z/ WA /AN
1
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Symbol
karty

Nazwa ushugi

Zmiana (Z) Zmiana (Z)
. . Weryfikacja aktualno$ci Weryfikacja aktualnoS$ci
Zatwierdzenie KIU (WA) (WA)
Anulowanie (AN) Anulowanie (AN)
Data Podpis Data Podpis Data Podpis

Operacja Z /WA /AN

Operacja Z /WA /AN

Operacja Z /WA /AN

Operacja Z /WA /AN

Operacja Z /WA /AN

Operacja Z /WA /AN

Operacja Z /WA /AN

Operacja Z /WA /AN

Operacja Z /WA /AN

Operacja Z /WA /AN
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Zatacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr RZ-59/2014
Burmistrza Miasta Stawkowa

z dnia 10 czerwca 2014 roku

URZAD MIASTA SELAWKOWA
41-260 Stawkow, Rynek 1
telefon: +48 (32) 2 931 552, fax. +48 (32) 2 931 233
e-mail: um@slawkow.pl, http://www.slawkow.pl
Godziny pracy: pn.: 7.30-17.00, wt., §r., czw: 7.30-15.30, pt.: 7.30-14.00

INFORMACJA O ZAWARTOSCI

KATALOGU KIU I JEGO AKTUALNOSCI Stronalz1

Informacja za rok

Komérka organizacyjna

Ho$¢ KIU na poczatku roku

Hlo$¢ zalacznikow KIU na poczatku roku

Ilo$¢ KIU wprowadzonych w ciagu roku

Ho$¢ zalacznikéw KIU wprowadzonych w ciagu roku

Hlo$¢ KIU zmienionych w ciagu roku

Ilos¢ zalacznikow KIU zmienionych w ciggu roku

Ilo$¢ KIU wycofanych w ciagu roku

Ilos¢ zalacznikow KIU wycofanych w ciggu roku

Tlo$¢é KIU na koniec roku

Ho$¢ zalacznikéw KIU na koniec roku

Oswiadczenie:

Niniejszym potwierdzam dokonanie weryfikacji aktualno$ci katalogu KIU.

prawnymi oraz procedurami §wiadczenia okreslonych ustug administracyjnych.

Aktualnie stosowane KIU i powiazane z nimi zalaczniki sa zgodne z obowigzujacymi przepisami

data podpis
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